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CLASIFICACION NIVEL
NIVEL DIRECTIVO

1

2
3

Director Ejecutivo

Director Médico
Director Administrativo y financiero

NIVEL ASESOR

4
5
6
7

Lider en Planeacion y calidad

Lider en Gestién del talento Humano
Lider de Control Interno

Lider en Derecho

NIVEL PROFESIONAL
ADMINISTRATIVOS

8
9
10
11
12
13
14
15
16

Profesional en Gerencia de Sistemas de Informacion en Salud (GSIS)
Ingeniero(A) de Sistemas

Profesional Comunicaciones e Imagen Corporativa

Profesional en Contabilidad
Ingeniero(A) Biomédico(A)

Profesional de Admisiones y facturacion
Lider en Quimica farmacéutica

Quimico(A) Farmacéutico(A) Asistencial
Profesional en Seqguridad, Salud en el trabajo y medio ambiente.

ASISTENCIALES

17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

Médico Especialista en Pediatria
Médico General

Auditor(A) Médico
Trabajador(A) Social

Terapeuta Respiratoria

Lider en Nutricién

Nutricionista

Psicélogo(A) Clinico(A)

Lider en Central de Esterilizacién
Instrumentador(A) Quirdrgico

Coordinador de enfermeria

Enfermera Epidemidloga

Enfermero (A) profesional

NIVEL TECNICO

30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40

Tecnodlogo en Sistemas |l

Tecndlogo Administrativo y contable (Apoyo Gestién del Talento Humano)

Tecndlogo Administrativo y contable (Apoyo Contabilidad)
Tecndlogo en Costos y Presupuesto

Tecndlogo en Tesoreria

Tecndlogo en Compras e inventario

Tecndlogo en Activos Fijos

Tecndlogo en Gestién Documental
Tecnélogo Biomédico

Tecnodlogo en Imagenes Diagndsticas
Tecnodlogo en Regencia de farmacia

NIVEL AUXILIAR

41

42
43
44
45
46
47
48
49
50
51

Auxiliar Administrativa Il (Admisiones, facturacion y glosa )

Auxiliar Administrativa Il (Cartera)

Auxiliar Administrativa | (Recaudo)

Auxiliar Administrativa Il (Apoyo Administrativo / Gestién de contratos)

Auxiliar Administrativa | (Conmutador)

Auxiliar Administrativa | (Gestion Documental)
Auxiliar de Enfermeria

Auxiliar de Farmacia

Auxiliar de Lactario

Auxiliar Central de Esterilizacion

Camillero
Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliar de Mensajeria
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cdédigo: GHA-MM-02 Versién: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y
proyectos, para contribuir con el desarrollo social, financiero,

NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR EJECUTIVO OBJETIVO DEL CARGO cientifico, tecnolégico e investigativo en cumplimiento del
propdsito, metas y objetivos del Hospital Infantil Concejo de
Medellin.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Junta Directiva AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
Técnico
Tecnédlogo
Profesional X |Profesional en areas de la salud, econdmicas, administrativas
Posterad X Titulo en post grado en salud publica, administracién o gerencia hospitalaria, administracidn en salud o en dreas econdmicas,
ostgrado , . .
& administrativas o calidad en salud.

2.2. FORMACION

Gerencia, Administracion en Salud. Sistema obligatorio de garantia de calidad.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

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

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Representar legalmente al Hospital y ser ordenador del gasto.

Asegurar que las politicas, objetivos, estrategias planes, programas, normas y procedimientos adoptados por el Hospital se cumplan, garantizando el cumplimiento
de los propdsitos establecidos por la Institucidon

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

Propiciar la investigacidn cientifica y tecnoldgica con el fin de establecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la poblacién objetivo.

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

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

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

Asegurar a través de la unidad de atencién al usuario los mecanismos que permitan evaluar la satisfaccion de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y
disefiar en consecuencia, politicas y correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio y de la institucion.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y érdenes
de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

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

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

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

Evaluar el desempeiio en cuanto funciones y competencias del personal del drea, dando cumplimiento al proceso de Gestién Humana en cuando a evaluacién,
planes de mejoramiento y de desarrollo de personal

Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales, el clima organizacional, la seguridad y salud de los empleados vy el
nivel de capacitacidn y entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educacién continua con todos los empleados del Hospital

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Promover la adaptacién y adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestacién de servicios de salud

Participar en el establecimiento de sistemas de acreditacién hospitalaria, auditoria en salud que propicien la garantia de la calidad en la prestacidn del servicio

Promocionar el concepto de gestién de calidad y acreditaciéon que implique contar con estrategias coherentes de desarrollo organizacional

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la produccidn de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la certificacion de
BPM de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacién.

Dar apoyo al area de planeacién y calidad del Hospital en la documentacién, ejecucién, seguimiento y control de los procesos de Gestion de planeacién y Calidad

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacién adicional,
entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

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

Propender por la eficiente utilizacidn del recurso financiero del Hospital

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial \

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E . J |Quimi Psicolaboral J Nivel del

PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo v |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \/ Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

Pégina 1




"

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

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

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia la

TRABAIJO EN EQUIPO L, A , \
consecucion de una meta u objetivo en comun. consecucidon 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.
Mantiene una actitud de total disponibilidad
con el cliente.
Busca  permanentemente  resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus
p Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las i ici
ORIENTACION AL CLIENTE p y p y pedidos o solicitudes. v

necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atencion oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

CONTROL DIRECTIVO

Es la capacidad que tiene un lider para establecer mecanismos
de supervisién, comprobacidn y regulacién para un correcto
seguimiento de los procesos y procedimientos, o de las areas
de una organizacion.

Supervisa y controla de manera proactiva,
estableciendo estdndares y solicitando
rendimientos altos, del mismo modo que
insistiendo en el cumplimiento de las érdenes
0 peticiones.

Posee la capacidad de comprender la esencia
de los aspectos complejos para
transformarlos en soluciones practicas vy
operativas para la organizacion, tanto en su
propio beneficio como en el de los usuarios y
otros involucrados.

Demuestra la habilidad para justificar vy
explicar situaciones o acontecimientos
negativos, manteniendo un control sobre
estas.

CAPACIDAD PARA LATOMA
DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un lider para elegir las opciones y
tomar las decisiones de manera acertada que orienten al
equipo u organizacidn a la consecucion de los objetivos
comunes.

Desarrolla diferentes alternativas de solucion
del problema, viendo las ventajas vy
desventajas de utilizar una u otra y emitiendo
informes sobre cada alternativa.

Reune la informaciéon necesaria de cada
alternativa presentada para solucionar el
problema o situacién.

Utiliza ideas que se ha utilizado con
anterioridad y que han dado un resultado
positivo.

CAPACIDAD DE DIRECCION Y
LIDERAZGO

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de miembros
de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto, proceso
u organizacién, inspirando valores de accidn y anticipando
escenarios de desarrollo de la accidn de ese equipo.

Demuestra habilidad para fijar objetivos,
hacer seguimiento de dichos objetivos y dar
retroalimentacion, integrando las opiniones
de los otros.

Posee la capacidad de comunicarse
asertivamente con personas de todos los
niveles de la organizacion.

Tiene la capacidad de producir impacto y
efecto sobre los demads, 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 demas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

Es asignado por la Junta Directiva
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cddigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobaciéon: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Dirigir, planear y coordinar las diferentes actividades de Ia
Direccién médica con el fin de garantizar la prestacion del servicio,
de a cuerdo con la disponibilidad de los recursos humanos,
financieros y técnicos.

DIRECTOR MEDICO OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Ejecutivo AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional X |Profesional Universitario en medicina.

Postgrado X |Titulo de post grado en areas de: Administracién, Salud Publica o Gerencia Hospitalaria.

2.2. FORMACION

Sistema de Seguridad Social en Salud

Manejo de Recurso Humano

Sistema Obligatorio de garantia de la calidad

Conocimiento en normas y estandares de habilitacion y acreditacion.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

3 afos

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

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

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

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

Participar en las actividades de coordinacidn y evaluacién docente asistenciales, para lograr una mayor eficiencia en la prestacidn de servicios y calidad del recurso
humano en formacion.

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 clinica con todos y cada uno de los parametros asistenciales y administrativos.

Dar manejo adecuado de los recursos técnicos y humanos asignados al area asistencias, que le permita sostenibilidad al Hospital.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y érdenes
de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin.

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

Promover actividades académicas y cientificas del area.

Promover acciones para el control efectivo de las Infecciones intrahospitalarias.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

Evaluar el desempefio en cuanto funciones y competencias del personal del area, dando cumplimiento al proceso de Gestién Humana en cuando a evaluacion,
planes de mejoramiento y de desarrollo de personal.

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

Promocionar y vigilar la aplicacidn del Cédigo de ética en todos los empleados.

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

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

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la planificacién, ejecuciéon, seguimiento y control del Macro proceso asistencial y de los procesos de ingreso, atencion y egreso establecidos
para el Hospital.

Promover y mantener el 100% de los procesos relacionados con el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad. (Habilitacién, Certificacién y Acreditacién en
salud.)

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la produccién de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la certificaciéon de
BPM de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion.

Participar en la gestién clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminucidn de riesgos durante su proceso de
atencién y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidon del cliente e informacidn interna de la organizacion tal como procesos, procedimientos, informacion adicional,
entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

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

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico \ |Fisico v |Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL [——— 7 — > icolaboral 7 Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico Quimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo v |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Pégina 1




"
—
—

4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIFICOS

Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria \ Ninguna
Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnésticas N Discrima.r’titulac‘ién an’c.igenas de sup.erficie dF H(.epatiltis B.
Vacunacion (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

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

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia la

TRABAJO EN EQUIPO > o . IV
consecucion de una meta u objetivo en comun. consecucion 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.
Mantiene una actitud de total disponibilidad
con el cliente.
Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipdndose a sus
. Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las i ici
ORIENTACION AL CLIENTE p y p y pedidos o solicitudes. v

necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atencién oportuna vy eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

CAPACIDAD DE
PLANIFICACION Y DE
ORGANIZACION

Es la determinacién eficaz de establecer metas y prioridades
estipulando la accidn, 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.

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.

CAPACIDAD PARA LA TOMA
DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un lider para elegir las opciones y
tomar las decisiones de manera acertada que orienten al
equipo u organizacion a la consecucién de los objetivos
comunes.

Desarrolla diferentes alternativas de solucidn
del problema, viendo las ventajas y
desventajas de utilizar una u otra y emitiendo
informes sobre cada alternativa.

Reune la informacidon necesaria de cada
alternativa presentada para solucionar el
problema o situacién.

Utiliza ideas que se ha utilizado con
anterioridad y que han dado un resultado
positivo.

COMUNICACION ASERTIVA
ORALY ESCRITA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener un
flujo de comunicacion adecuado entre los miembros del
equipo y/o de la organizacidn, utilizando los distintos canales
gue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento
de relaciones mutuamente beneficiosas.

Demuestra actitud abierta de intercambiar
informacién y puntos de vista con su equipos
de trabajo y demas dreas del Hospital.

Redacta sus ideas claramente y de forma
gramaticamente correcta, de manera que
sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y
experiencias a su equipo de trabajo y demas
areas del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar todos las

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO . . . . .
procesos administrativos y financieros del hospital.

OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Ejecutivo AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
Técnico
Tecndlogo
. Titulo profesional Universitario en Economia, Administracién de Empresas, Ingenieria, Administrativa, Administracién Publica
Profesional X , .
u otras areas relacionadas.
Postgrado X |Postgrado en Areas Administrativas preferiblemente relacionadas con el Sector de la Salud

2.2. FORMACION

Conocimientos en el manejo de presupuesto publico.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

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

3 afios
de mediana o alta complejidad

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Planear, controlar, evaluar y ajustar, conjuntamente con el personal a cargo la prestacidn de los servicios administrativos del Hospital , rindiendo los
informes respectivos a la Direccién Ejecutiva.

Realizar en coordinacién de su equipo de trabajo, la planeacién de las actividades a implementar para lograr el cumplimiento de las metas contables, de
costos, tesoreria, cartera, facturacidn, 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.

Realizar proyecciones financieras que permitan tomar decisiones de inversiones, disminuciones de costos, optimizacién de recursos, e incrementos de
ingresos.

Coordinar y gestionar la presentacién confiable y oportuna de toda la informacidn financiera requerida por los clientes internos y externos de acuerdo a la
normatividad vigente.

Elaborar los flujos de caja requeridos que apoyen la programacién de pagos, y las decisiones relacionadas con la administracion de la liquidez de la tesoreria.

Dirigir y asesorar a la Administracion y desarrollo de politicas, planes y programas para la provision, utilizacién y racionalizacién de los recursos financieros
del Hospital.

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

Dirigir y asesorar, a las areas asistenciales y administrativas, para la realizacidon del presupuesto por centro de costos, informando a cada dependencia de su
ejecucion y analisis.

Dirigir, desarrollar y gestionar el proyecto de presupuesto para la siguiente vigencia fiscal, asi como las modificaciones que se realicen a este, de acuerdo a
las normas y parametros establecidos.

Realizar las gestiones legales internas y externas para la aprobacién del presupuesto del Hospital y velar por su correcta presentacidn, ejecucion y liquidacion
en los plazos y términos estipulados por las normas.

Realizar los andlisis financieros pertinentes, para establecer las metas financieras del hospital, haciendo seguimiento periddico e informando a la alta
Direccién el comportamiento de estas.

Apoyar al equipo gerencial en la toma de decisiones.

Acatar las directrices y politicas trazadas por la Direccién con el fin de garantizar el cumplimiento de los planes y programas inherentes al logro del propdsito
del Hospital.

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

Implementar las politicas y estrategias trazadas por la Direccidn.

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

Velar por la aplicacién de las normas y procedimientos establecidos en el area.

Velar por la elaboracién, actualizacién y difusiéon de los manuales de normas y procedimientos de cada una de las dreas administrativas.

Planear, coordinar y evaluar todas las actividades administrativas tendientes a la consecuciéon de suministros y equipos, proporcionando el apoyo
adecuado y oportuno al drea asistencial para garantizar una dptima prestacion del servicio.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
6rdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin.

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

Participar activamente en los diferentes comités de los procesos administrativos.
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3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

Evaluar el desempefio en cuanto funciones y competencias del personal del drea, dando cumplimiento al proceso de Gestion Humana en cuando a
evaluacién, planes de mejoramiento y de desarrollo de personal.

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

empleados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentacién, implementacion, seguimiento y control de los Macro procesos de Gestion Administrativa y Gestion financiera.

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la producciéon de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la
certificacion de BPM de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion.

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

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacion del cliente e informacién interna de la organizacion tal como procesos, procedimientos, informacién

adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

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

Promover la optimizacion de los recursos, apoyando y acompafiando a los diferentes Lideres en el analisis y proyeccidn de su servicio.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e —  |quimi T N Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo v [Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional | Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas parafExpone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucidn de una meta u objetivo en comun.

la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION AL CLIENTE

Mantiene una actitud de total
disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer|pedidos o solicitudes.
las necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

CONTROL DIRECTIVO

Supervisa y controla de manera proactiva,
estableciendo estandares y solicitando
rendimientos altos, del mismo modo que
insistiendo en el cumplimiento de las
drdenes o peticiones.

Posee la capacidad de comprender Ia

Es la capacidad que tiene un lider para establecer|esencia de los aspectos complejos para
mecanismos de supervision, comprobacion y regulacién para|transformarlos en soluciones practicas vy
un correcto seguimiento de los procesos y procedimientos, o|operativas para la organizacién, tanto en su
de las areas de una organizacion.
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Demuestra la habilidad para justificar y
explicar situaciones o acontecimientos
negativos, manteniendo un control sobre
estas.

CAPACIDAD DE Es la determinacion eficaz de establecer metas y prioridades
PLANIFICACION Y DE estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos
ORGANIZACION 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.

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.

Es la capacidad que posee un lider para elegir las opciones y
CAPACIDAD PARA LA TOMA [tomar las decisiones de manera acertada que orienten al

DE DESICIONES equipo u organizacidon a la consecuciéon de los objetivos
comunes.

Desarrolla  diferentes alternativas de
solucidn del problema, viendo las ventajas y
desventajas de utilizar una u otra vy
emitiendo informes sobre cada alternativa.

Reldne la informacidon necesaria de cada
alternativa presentada para solucionar el
problema o situacién.

Utiliza ideas que se ha utilizado con
anterioridad y que han dado un resultado
positivo.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cddigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobaciéon: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Asesorar a la Direccién Ejecutiva y a las areas del Hospital en el
desarrollo de los Sistemas de Gestion de Calidad y Planeacion, que
contribuyan a la prestacién de servicios de salud de Optima
calidad, propiciando la consolidacién de una cultura de servicio
diferenciador y mejoramiento continuo.

LIDER DE PLANEACION Y CALIDAD OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Ejecutivo AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional X |Titulo Profesional en Medicina, Enfermeria, Odontologia u otras areas de la salud.

Postgrado X |Postgrado en Gerencia Hospitalaria, Gerencia de la Calidad, Auditoria en Salud, Salud Publica o Auditoria en Servicios de Salud.

2.2. FORMACION

Conocimientos en Seguridad del paciente
Requisitos para la habilitacion y acreditacién para instituciones de mediana y alta complejidad.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia administrativa en Sector Salud en cargos relacionados con la Coordinacién de habilitacion y acreditacion en

S . . 3 afios
instituciones de mediana o alta complejidad.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Disefiar y proponer a la Direccidn las politicas, directrices, estrategias, planes, programas y proyectos, orientados a consolidar una cultura de calidad en la
prestacion de los servicios del Hospital.

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

Disefiar y proponer a la Direcciéon la implementacion y desarrollo de instrumentos de evaluacion de calidad de los servicios asistenciales que presta el Hospital.

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

Asesorar en la elaboracion e implementacién de herramientas para el disefo y aplicacién de indicadores de gestion integral y medicidn efectiva de resultados que
permitan la planeacidn en los diferentes procesos del Hospital.

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

Asesorar en la elaboracidn, implementacidon y mejoramiento de los procesos en cada una de las areas, buscando la racionalidad, operacionalidad y funcionalidad.

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.

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

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y érdenes
de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Participar en la aprobacion de los cambios y/o modificaciones en los procesos corporativos y documentacion del sistema.

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

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

Fomentar el trabajo interdisciplinario, establecer, mantener y participar en todos aquellos mecanismos de coordinacidon que sean necesarios a fin de lograr la
unificacién de criterios y programas a implementar en las areas del Hospital.

Involucrar a los empleados en el desarrollo y revisién de la politica y objetivos de la organizacidn.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Liderar y gestionar el Sistema de Gestion Integral de Gestién de la Calidad (SGIC) en todos los componentes y garantizar la realizacién de los diferentes procesos,
procedimientos y actividades del drea.

Revisar la implementacidn y la eficacia del Sistema de Gestidn Integral de Calidad.

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la produccién de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la certificaciéon de
BPM de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacién. Responsable garantia de la calidad.

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

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informaciéon del cliente e informacidn interna de la organizacion tal como procesos, procedimientos, informacion adicional,
entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Biol4gico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL [———— NP ——— 7 Nivel del |
- rgonémico Quimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo v [Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
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Examen médico ocupacional

Ninguna
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OCUPACIONALES ESPCIFICOS
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Visiometria v Ninguna
Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para la
consecucion de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.
Promueve la colaboracion entre los

integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia la
consecucion 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

areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus

pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Demuestra habilidad para fijar objetivos,
hacer seguimiento de dichos objetivos y dar
retroalimentacidn, integrando las opiniones
de los otros.
Posee la capacidad de comunicarse

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de miembros|asertivamente con personas de todos los

LIDERAZGO de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto, proceso|niveles del Hospital. "

u organizacion, inspirando valores de accidon y anticipando
escenarios de desarrollo de la accién de ese grupo

Tiene la capacidad de producir impacto vy
efecto sobre los demas, 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 demas.

Es la capacidad que posen las personas para utilizar la
informacidn, las normas, los procedimientos y las politicas de
la organizacién con precisién y eficacia, con el objeto de lograr

Su que hacer se ve enmarcado en el
cumplimiento de las normas establecidas por
la Institucion.

Verifica la calidad del trabajo del equipo para
asegurarse de que se siguen los
procedimientos establecidos.

RIGOR PROFESIONAL , . . _— v
los estandares de calidad en tiempo y forma, con eficacia y ) ]
L . , Sus acciones son coherentes a los estandares
eficiencia, en consonancia con los valores y las lineas ) T
- N establecidos por la Institucion siguiendo las
estratégicas de la Institucion. ]
pautas establecidas por esta.
Aporta conceptos técnicos a los procesos y
procedimientos establecidos por la
Institucion que contribuyan a la mejora
continua de estos.
Demuestra actitud abierta de intercambiar
informacién y puntos de vista con su equipos
de trabajo y demas areas del Hospital.
Esta competencia es la capacidad para generar y mantener un
. flujo de comunicacion adecuado entre los miembros del|Redacta sus ideas claramente y de forma
COMUNICACION ASERTIVA . L . - -
equipo y/o de la organizacidn, utilizando los distintos canales{gramaticamente correcta, de manera que v

ORAL Y ESCRITA

gue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento
de relaciones mutuamente beneficiosas.

sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y
experiencias a su equipo de trabajo y demas

areas del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacién Técnica (Se establece seglin el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

HDSDIfOl Infantil Proceso: Administracidn de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.1. CONTENIDO DEL CARGO
Dirigir, planear, organizar, y controlar las actividades

NOMBRE DEL CARGO

relacionadas con la Administracion de Personal, contribuyendo
al desarrollo integral y a la satisfaccion de los empleados del
Hospital, propiciando un excelente y adecuado clima
organizacional.

LIDER DE GESTION DEL TALENTO HUMANO OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Ejecutivo AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional X |[Titulo Profesional Universitario en Derecho, Administracion de Talento Humano o Psicologia.
Postgrado X |Postgrado en Gerencia del Talento Humano, Derecho Laboral o Derecho Administrativo.

2.2. FORMACION

Conocimiento del Sistema de Seguridad Social (Lo avala la experiencia)
Conocimientos en normatividad ocupacional, seguridad y salud en el trabajo.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia en dreas de Gestidn del talento Humano, preferiblemente en el Sector Hospitalario. 3 afios

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Participar en la formulacién, disefio, organizacion ejecucién y control de planes y programas del drea.

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

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 area.

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

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

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

Establecer las medidas pertinentes para garantizar un clima laboral éptimo, al igual que unas condiciones fisicas, ambientales y psicolégicas adecuadas para
que el personal desarrolle el sentido de pertenencia por el Hospital y por su puesto de trabajo.

Dar cumplimiento al proceso de seleccion de personal, garantizando que el personal contratado por el Hospital cumpla con el perfil en cuanto a formacion,
educacion, experiencia y competencias establecidas en el Manual de Funciones para cada cargo.

Coordinar con las demas areas el proceso de induccidn y entrenamiento del personal que ingrese al Hospital, garantizando una mayor adaptabilidad de este
al puesto de trabajo y a la Institucion.

Dar apoyo en los procesos de planeacién y movilidad del personal a todas las dreas del Hospital.

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
desempeiio 6ptimo de las funciones y responsabilidades.

Garantizar que el personal del Hospital sea evaluado periédicamente bajo los parametros establecidos por el Macro proceso de Gestion Humana,
estableciendo a partir de las evaluaciones los planes de desarrollo para el personal.

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 areas.

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

Coordinar los programas de Seguridad y Salud en el trabajo, al igual que de los procesos y procedimientos establecidos, garantizando su ejecucion y
cumplimiento en todas las areas del Hospital.

Evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacién, induccién, reinduccién, evaluacion del desempefio y estimulos que deba adelantar el area,
para el mejoramiento continuo y desarrollo del talento Humano

Crear, fortalecer y mantener excelentes relaciones con los organismos y entidades publicas y privadas, relacionadas con el drea de Seguridad social, Trabajo,
Salud, Vivienda, Recreacién y Capacitacién, entre otras, con el fin de proyectar sus acciones a los empleados del Hospital.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
ordenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

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

Garantizar el cumplimiento normativo en materia de liquidacién de prestaciones sociales y salariales de los empleados, al igual que la liquidacién de
contratos segun sea el caso.
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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.

Evaluar el desempefio en cuanto funciones y competencias del personal del drea, dando cumplimiento al proceso de Gestion Humana en cuando a
evaluacidn, planes de mejoramiento y de desarrollo de personal.

Velar por el cumplimiento del reglamento interno en todas las areas del Hospital, involucrando responsabilidades y obligaciones por parte del empleador
como de los empleados, al igual escalas sancionatorias y el debido proceso.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentacién, implementacién, seguimiento y control del macro proceso de Gestién de Talento Humano, y los procesos de
Administracion del personal y Bienestar laboral.

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

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la produccién de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la
certificacion de BPM de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion.

Establecer las directrices de seguridad enfocadas a la mitigacién 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.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

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 indole.

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL . T J |quimi Psicolaboral N Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \I Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna
5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.
Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para|del| Hospital
TRABAJO EN EQUIPO : - - - v
Q la consecucidn de una meta u objetivo en comun. Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién de resultados positivos para
el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los
5.1. COMPETENCIAS integrantes del equipo de trabajo y/o las
ORGNIZACIONALES areas del Hospital para tomar las decisiones
Mantiene una actitud de  total
disponibilidad con el cliente.
Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus
p Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer i ici
ORIENTACION AL CLIENTE | pli e VU' ! P y satl pedidos o solicitudes. v
as necesidad del cliente interno y externo. Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.
Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.
COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
Realiza una proyeccion de posibles
necesidades de  recursos humanos
considerando distintos escenarios a largo
. , . plazo.
Es la capacidad que posee un lider para analizar y evaluar el
p desempefio actual y potencial de los colaboradores y definir
DESARROLLO ESTRATEGICO e im IZmentar acc\i/oies de desarrollo para las erysonas Define acciones para el desarrollo de las "
DE RECURSOS HUMANOS 'p . P P L, Y competencias criticas.
equipos en el marco de las estrategias de la organizacion,
adoptando un rol de facilitador y guia.
Promueve acciones de desarrollo de los
colaboradores en funcién de las estrategias
del Hospital.
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COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de miembros
de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto,

Demuestra habilidad para fijar obijetivos,
hacer seguimiento de dichos objetivos vy
dar retroalimentacién, integrando las
opiniones de los otros.

Posee la capacidad de comunicarse
asertivamente con personas de todos los
niveles del Hospital.

LIDERAZGO proceso u organizacion, inspirando valores de accién vy v
anticipando escenarios de desarrollo de la accién de ese|Tiene la capacidad de producir impacto y
grupo efecto sobre los demds, 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 demas.
Demuestra actitud abierta de intercambiar
informacién y puntos de vista con su
equipos de trabajo y demas areas de la
. . organizacién.
Esta competencia es la capacidad para generar y mantener
COMUNICACION ASERTIVA un flujo de comunica'cic')rladeCL'J?do entre Io? n'"liembros del Redac't:':\ sus ideas claramente y de forma
grupo o de la organizacion, utilizando los distintos canales{gramaticamente correcta, de manera que v

ORALY ESCRITA . -
gue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

de relaciones mutuamente beneficiosas.

sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y
experiencias a su grupo de trabajo y demas
areas de la organizacion.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cdédigo: GHA-MM-02 Versién: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracion de la informacién y los recursos, se realicen
de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencidén a las
metas u objetivos previstos.

LIDER DE CONTROL INTERNO OBIJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Ejecutivo AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional X |Titulo Profesional en Derecho, Contaduria Publica, Administracion en Salud o areas relacionadas.

Postgrado X Zzsstaglfjo en Derecho Administrativo, Finanzas Publicas, Gestion de Riesgos, Auditoria en Salud, Salud Publica o Auditoria en Servicios

2.2. FORMACION

Conocimientos en Control Interno, finanzas publicas, auditoria de Procesos, MIPG
Requisitos para la habilitacién y acreditacidn para instituciones de mediana y alta complejidad.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia administrativa en Sector Salud en cargos relacionados con la Coordinaciéon del Sistema de Control Interno 3 afios

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del sistema de control interno.

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

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

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

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

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

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

Evaluar y verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie 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 demas que le asigne el Director Ejecutivo, de acuerdo con el caracter de sus funciones

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 practicas que tenga suscritos el Hospital

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, drdenes de servicio y drdenes de
compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Liderar la administracion del riesgo institucional y de corrupcién en el Hospital

Asesorar y apoyar en la solucion 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 auditorias internas de gestidn en la organizacion:
- Realizar evaluacién y seguimiento del rendimiento o desempefio de un area, un proceso o una actividad, cualquiera que sea el objeto de estudio.
- En coordinacidn con el Lider de Planeacién y calidad, desarrollar las etapas de medicién inicial y evaluacién de mejoramiento del PAMEC

Orientar a la Institucidn en la ejecucidn de las normas legales en los asuntos del Sistema de Control de Gestidn, Administrativa, Financiera y de resultados del MIPG.

Acompaniar y asesorar al Lider de Planeacién y Calidad en la implementacion del MIPG, los planes de accidn 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 interventoria, control y supervision al objeto de los contratos y disposiciones definidas en materia de contratacion, en la administracion de la
informacién y sistemas automatizados.

Documentar el proceso de control interno y promover que su implementacidn sea intrinseca al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular de
aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Elaborar los Informes para entes Externos que sean requeridos

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

Operacionalizar el Comité de Control Interno

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional

Involucrar a los empleados en el desarrollo y revisidn de la politica y objetivos de la organizacién.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Velar por el establecimiento formal de un sistema de evaluacidn y control de gestion, segun las caracteristicas propias de la entidad

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del sistema de control interno.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

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

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacidn tal como procesos, procedimientos, informacién adicional, entre
otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

Proteger los recursos de la organizacién, buscando su adecuada administracidn ante posibles riesgos que los afecten
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4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial \/

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E . 1 |Quimi Psicolaboral N Nivel del |

PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo v |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS  |Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnosticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

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

Expresa satisfaccién por los éxitos del Hospital
y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracidn entre los integrantes
del equipo de trabajo y las areas del Hospital.

TRABAJO EN EQUIPO - - - \
Q consecucién de una meta u objetivo en comun. Expone sus puntos de vista orientado hacia la
consecucidon 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 areas
del Hospital para tomar las decisiones mas
Mantiene una actitud de total disponibilidad
con el cliente.
Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus
L Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las i ici
ORIENTACION AL CLIENTE p Yy p Yy pedidos o solicitudes. v

necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

LIDERAZGO

Es la habilidad necesaria para orientar la accién de miembros de
su equipo al logro de los objetivos de un proyecto, proceso u
organizacion, inspirando valores de accion y anticipando
escenarios de desarrollo de la accion de ese grupo

Demuestra habilidad para fijar objetivos, hacer
seguimiento de dichos objetivos y dar
retroalimentacion, integrando las opiniones de
los otros.

Posee la capacidad de comunicarse
asertivamente con personas de todos los
niveles del Hospital.

Tiene la capacidad de producir impacto vy
efecto sobre los demds, 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 demas.

RIGOR PROFESIONAL

Es la capacidad que posen las personas para utilizar la
informacion, las normas, los procedimientos y las politicas de la
organizacion con precisidn y eficacia, con el objeto de lograr los
estdndares de calidad en tiempo y forma, con eficacia vy
eficiencia, en consonancia con los valores y las lineas estratégicas
de la Institucion.

Su que hacer se ve enmarcado en el
cumplimiento de las normas establecidas por
la Institucion.

Verifica la calidad del trabajo del equipo para
asegurarse de que se siguen los
procedimientos establecidos.

Sus acciones son coherentes a los estandares
establecidos por la Institucion siguiendo las
pautas establecidas por esta.

Aporta conceptos técnicos a los procesos y
procedimientos establecidos por la Institucion
gue contribuyan a la mejora continua de estos.

COMUNICACION ASERTIVA
ORALY ESCRITA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener un
flujo de comunicacidon adecuado entre los miembros del equipo
y/o de la organizacién, utilizando los distintos canales que en
cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de
relaciones mutuamente beneficiosas.

Demuestra actitud abierta de intercambiar
informacién y puntos de vista con su equipos
de trabajo y demas areas del Hospital.

Redacta sus ideas claramente y de forma
gramaticamente correcta, de manera que sean
entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas vy
experiencias a su equipo de trabajo y demas
areas del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacidn Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Asesorar la alta Direccion y lideres de procesos en los asuntos
juridicos que le correspondan, en cumplimiento de su proceso
administrativo y de las relaciones internas, externas e
Interinstitucionales.

LIDER EN DERECHO OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Direccién Ejecutiva AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional X |[Titulo profesional Universitario en Derecho.
Postgrado X [Postgrado en dreas relacionadas con el Derecho

2.2. FORMACION

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada preferiblemente en instituciones del Sector Salud. 3 afios

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

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

Adelantar, tramitar y llevar hasta su culminacion los procesos de contratacion de la entidad para la adquisicidn de bienes, obras y servicios conforme a sus
necesidades, desde la etapa precontractual (Que comprende la elaboracion, estructuracion, revision, correccidon y tramite de estudios previos, pliegos de
condiciones, matriz de riesgos, cartas de solicitud de oferta o invitacion), contractual (Que comprende la elaboraciéon de contratos y modificacién de
contratos) y postcontractual

Asesorar y apoyar la gestion de las areas 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, seleccidn, contratacion, ejecucion y
liquidacion.

Realizar actividades de acuerdo con las reglamentaciones que sobre el sistema de compras y contratacion de bienes, obras y servicios que tenga establecida
la institucidn, 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 celebracidén y ejecucién de los contratos celebrados por la institucidn, incluyendo la
publicacién de estos en Colombia Compra Eficiente y Gestién Transparente.

Presentar informes sobre el estado del sistema de compras y adquisicion de bienes, obras y servicios de la institucién, inherentes a los procesos de
contratacion adelantados por la oficina juridica.

Elaborar y Proyectar respuestas a derechos de peticién, consultas, recursos de ley y demds requerimientos legales.

Asesorar con fundamentos Juridicos las decisiones del Hospital.

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

Tramitar procesos Judiciales y administrativos, cuando asi lo decida la Direccidn del Hospital

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

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

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

Asesorar y asistir juridicamente las diversas actuaciones y decisiones de los lideres de los procesos tanto Administrativos como Asistenciales, siempre que
se requiera.

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

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

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

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

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

Vigilar todos los procedimientos de contratacion que se adelanten en la institucidn de tal manera que se ajusten al manual contractual y a las normas legales
vigentes.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
ordenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Contribuir en el apoyo de los convenios docencia de servicio y/o convenios de practicas que tenga suscritos el Hospital
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Dar curso a las solicitudes de prérroga, adicién, modificacion, interpretacién o cualquiera otra accién que debe emprenderse con ocasién de las novedades
presentadas por los Coordinadores de contratos y elaborar los documentos que en tal virtud se soliciten.

Elaborar los contratos que requiera la Institucién.

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.

Evaluar el desempefio en cuanto funciones y competencias del personal del drea, dando cumplimiento al proceso de Gestion Humana en cuando a
evaluacion, planes de mejoramiento y de desarrollo de personal.

Dar apoyo Juridico al area de Gestidn Humana, en cuanto a los procesos disciplinarios que se presenten con el personal.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Los aspectos de caracter legal, son dirigidos y organizados con el fin de asistir juridicamente a las decisiones por la Direccién.

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la producciéon de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la
certificacion de BPM de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacidn tal como procesos, procedimientos, informacion
adicional, entre otras.

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

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e — 7 lauim SE— 7 Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

del Hospital.
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para

TRABAJO EN EQUIPO ., - ,
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Mantiene una actitud de total
disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer|pedidos o solicitudes.

las necesidad del cliente interno y externo.

ORIENTACION AL CLIENTE
Brinda una atencién oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Demuestra actitud abierta de intercambiar
informacién y puntos de vista con las areas
del Hospital.

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener
un flujo de comunicacién adecuado entre los miembros del
equipo y/o de la organizacion, utilizando los distintos canales
gue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento

Aa ralarinnac mittiinmanta hanaficiacac

Redacta sus ideas claramente y de forma
gramdticamente correcta, de manera que
sean entendidas sin lugar a dudas.

COMUNICACION ASERTIVA
ORAL Y ESCRITA
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Retroalimenta asertivamente las ideas y
experiencias a las areas del Hospital.

Es la habilidad de identificar las posiciones propias y ajenas

5.2. COMPETENCIAS en una situacidn especifica, intercambiando concesiones y

COMPORTAMENTALES O NEGOCIACION alcanzando soluciones mutuamente satisfactorias, basados
FUNCIONALES en la filosofia del “gana-gana” y en los lineamientos de la
Institucion".

Posee el conocimiento técnico y la
habilidad de obtener la informacién que le
permita conocer el estado holistico de las
situaciones que se presentan en su que
hacer diario.

Demuestra imparcialidad entre las partes.

Busca el equilibrio entre las partes,
basandose en criterios técnicos y soportes
objetivos.

Es la capacidad para establecer mecanismos de supervision,
comprobacidn y regulacion para un correcto seguimiento de
los procesos, procedimientos o demas lineamientos de una
organizacion.

HABILIDAD DE CONTROL

Supervisa y controla de manera proactiva el
cumplimiento de las compromisos
contractuales pactados entre las areas y los
proveedores.

Retroalimenta a las areas 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.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Hospital Infantil

Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Gestionar el sistema de informacion del Hospital con el fin de
generar informacion estadistica oportuna y confiable, que
garantice la calidad, confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la misma, con el fin de apoyar la toma de
decisiones, el direccionamiento estratégico, la gestion de la
institucion y el cumplimiento de la normatividad.

PROFESIONAL EN GERENCIA SISTEMAS DE INFORMACION

BJETIVO DEL CAR
EN SALUD OBl ° CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Lider de planeacion y calidad AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional Titulo Profesional Universitario en Gerencia de Sistemas de Informacion en Salud. Tarjeta Profesional.

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimientos en sistemas de gestidn de calidad.
Conocimiento en manejo de indicadores y estandares de habilitacion y acreditacion.
Conocimiento en normatividad en Salud.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia en dreas de Sistemas de Gestidn de la informacién del Sector Salud. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Analizar e identificar permanentemente con los lideres del Hospital la informacién estratégica, normativa, de produccion y gestién de cada proceso, con el
fin de estructurar los indicadores trazadores de la Institucidn, y de esta manera apoyar el analisis de areas.

Establecer un plan de recoleccién de datos en cada una de los procesos, teniendo en cuenta los responsables de la generacién de los datos, las herramientas
para almacenarlos, las variables requeridas para generar la informacidn, la periodicidad de la recoleccién 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
informacidn efectiva para el andlisis y toma de decisiones.

Generar periddicamente los indicadores mediante el cruce de variables con el fin de construir los informes y reportes a los entes de control, los lideres de
proceso y la direccidn ejecutiva.

Generar periddicamente las estadisticas de la prestacién del servicio de salud, con el fin de conocer la produccién 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.

Evaluar la calidad de los datos suministrados por los procesos a través de la validacién de cada una de las variables de acuerdo a los criterios definidos de
inclusion y exclusion con el fin de obtener una informacién veraz y confiable.

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

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
drdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Dar apoyo en la implementacidn del sistema de gestion de calidad, al igual que al seguimiento de los estandares de habilitacion y acreditacion.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

Direccionar el drea de Gestidon documental del Hospital, garantizando el cumplimiento de los procedimientos, protocolos, normatividad y demas referentes
en material de gestion documental.

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la producciéon de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la
certificacion de BPM de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por liderar el proceso de gestidon de informacidén y comunicacidén del Hospital, al igual que de la rendicidén de cuentas del desempefio del
Departamento de Gestion de la informacion.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacién adicional, entre otras.

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

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e — N — osicolaboral 7 Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico Quimico sicolabora Riesgo
Publico \ [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional | Ninguna
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4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIiFICOS

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Visiometria + Ninguna
Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnadsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccién del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

COMUNICACION ASERTIVA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener
un flujo de comunicacién adecuado entre los miembros del

Demuestra actitud abierta de intercambiar
informacién y puntos de vista con las areas
del Hospital.

Redacta sus ideas claramente y de forma
gramaticamente correcta, de manera que
sean entendidas sin lugar a dudas.

ORAL Y ESCRITA equipo y/o de la organizacidn, utilizando los distintos canales v
gue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento|Tiene la capacidad de orientar clara y
de relaciones mutuamente beneficiosas. efectivamente al equipo de trabajo.
Retroalimenta asertivamente las ideas y
experiencias a las areas del Hospital.
Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.
Su que hacer genera confianza en los
demas.
Esta competencia se identifica en las personas que acttan s L
INTEGRIDAD/ Cumple sus responsabilidades siguiendo los
consecuentemente con los valores morales y las buenas v

CONFIDENCIALIDAD

costumbres, respetando las politicas institucionales.

procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidon, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Hospital Infantil

Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Gestionar los recursos tecnoldgicos e informaticos de la
institucion, 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 areas del Hospital.

INGENIERO DE SISTEMAS OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Admistrativo y Financiero AREA: Administrativo

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas. Tarjeta Profesional.

Postgrado

2.2. FORMACION

Seguridad perimetral informatica (Lo valida experiencia)
Gestion de Proyectos

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

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

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

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Liderar el proceso de sistemas coordinando, organizando y gestionando la realizacién de actividades administrativas y técnicas propias del servicio con el fin
de brindar apoyo al personal de la institucidn.

Planear y dirigir la implementacién de sistemas de informacién, comunicaciones, software y hardware asi como nuevas tecnologias acordes a los nuevos
avances y las necesidades de la institucion con el fin de brindar soluciones eficientes.

Administrar los sistemas de seguridad perimetral informatica y de copias de seguridad de la plataforma tecnolégica, con el fin de proteger y salvaguardar la
informacién institucional.

Garantizar que la plataforma tecnoldgica de la institucién funcione dptimamente a través de la implementacién de herramientas de hardware y/o software.

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 practicas que tenga suscritos el Hospital

Presentar y liderar proyectos de adquisicién y renovacién tecnoldgica, analizando la viabilidad econdmica, financiera y social.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
drdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

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

Planear la adquisicion e implantacion de sistemas de informacién administrativos y gerenciales.

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

Evaluar, negociar e implementar el uso de nuevas tecnologias informaticas.

Evaluar y aplicar metodologias de ingenieria de Software y de hardware en el area 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, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentacién, implementacion, seguimiento y control del area de sistemas e informatica del Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacidn tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Salvaguardar y consultar informacion de la plataforma tecnoldgica, autorizada por los lideres 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

Fisico Psicosocial

Bioldgico
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4.1. PELIGRUS ASUCIADUS AL

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Ergonémico v [Quimico Psicolaboral et cel I
PUESTO DE TRABAJO g Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \ Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnadsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
los proyectos.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada(la toma de decisiones que puedan afectar la v
en un area especifica. calidad, oportunidad y rentabilidad de la
Institucion.
Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas.
Demuestra habilidad para superar el
desempeiio pasado, lograr unos objetivos
establecidos, superar el desempefio de
otros, superar metas que uno mismo ha
establecido o lograr algo que nunca nadie
_ ) ) ha conseguido.
ORIENTACION ALLOGRO Y A Orl‘entarse 3 hacer las cosas de a m’ejor manera posible, cqn Es capaz de fijarse metas ambiciosas y
calidad, a sobrepasar los estdndares de excelencia v

LOS RESULTADOS

establecidos.

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 frustracion.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

HDSDITCJl Infantil Proceso: Administracidn de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.1. CONTENIDO DEL CARGO
Desarrollar  efectivas actividades comunicacionales que

NOMBRE DEL CARGO

permitan satisfacer las necesidades de informacidon de la

PROFESIONAL EN COMUNICACIONES E IMAGEN institucion y fortalecer su imagen institucional con sus grupos

OBJETIVO DEL CARGO

CORPORATIVA de interés, mediante técnicas y canales que tiendan a mejorar
el proceso informativo de manera efectiva, confiable vy
oportuna.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Ejecutivo AREA: Administrativa.

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional Titulo Profesional Universitario en Comunicacidn Social y Periodismo, o Comunicaciones Corporativas.

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimientos en mercadeo y relaciones publicas.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

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

) 1 aio.
profesionales).

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Asesorar y coordinar en los mecanismos para emitir mensajes institucionales como en los canales de comunicacién que posibiliten la promocidn, difusiéon y
el flujo de informacion, de manera oportuna y eficiente a los diferentes niveles de la organizacion.

Administrar y garantizar la actualizacion periddica de informaciéon en los canales de comunicacidn tales como Intranet, pagina web, televisores, carteleras
internas, externas y demas sistemas de informacidn con los que cuente la insitucion.

Asesorar en la programaciéon vy realizacion de eventos institucionales del Hospital, garantizando la coordinaciéon logistica, difusién, promocién y correcta
aplicacion de la imagen corporativa.

Coordinar y asesorar la realizacién y ubicacidn de sefializacién corporativa y pedagédgica en el Hospital.

Asesorar a todas las dependencias cuando requieran realizar campanfas especiales de comunicacion.

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

Es responsable en dar apoyo a la Direccidn Ejecutiva y el drea de talento Humano en la implantacién de la cultura organizacional, al igual que en velar por
mantener un buen clima organizacional.

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

Manejar la imagen del Director Ejecutivo y del Hospital ante la opinidn publica a través de los medios de comunicacion.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
ordenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Garantizar bajo los mas dptimos niveles de comunicacion 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 Institucidn, buscando posicionamiento.

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.

Evaluar el desempefio en cuanto funciones y competencias del personal del drea, dando cumplimiento al proceso de Gestion Humana en cuando a
evaluacion, planes de mejoramiento y de desarrollo de personal.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por liderar el proceso de comunicacion del Hospital, al igual que de la rendicidn de cuentas del desempefo del Departamento de Gestién de
la informacion.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacién adicional, entre otras.

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

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

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E . V| Quimi Psicolaboral N Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo \ [Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
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4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIiFICOS

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Visiometria + Ninguna
Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnadsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

COMUNICACION ASERTIVA
ORAL Y ESCRITA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener
un flujo de comunicacién adecuado entre los miembros del
grupo o de la organizacion, utilizando los distintos canales
gue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento
de relaciones mutuamente beneficiosas.

Demuestra actitud abierta de intercambiar
informacién y puntos de vista con su
equipos de trabajo y demas areas de la
organizacion.

Redacta sus ideas claramente y de forma
gramaticamente correcta, de manera que
sean entendidas sin lugar a dudas.

Retroalimenta asertivamente las ideas y
experiencias a su grupo de trabajo y demas
areas de la organizacion.

ORIENTACION AL LOGRO Y A
LOS RESULTADOS

Orientarse a hacer las cosas de la mejor manera posible, con
calidad, a sobrepasar los estandares de excelencia
establecidos.

Demuestra habilidad para superar el
desempefio pasado, lograr unos objetivos
establecidos, superar el desempefio 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 frustracion.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Planear, dirigir, controlar, asesorar, e implementar todas las
actividades, politicas y estrategias propias de la drea contable,
asi como la elaboracion y presentacién de los estados
financieros, incluyendo las notas y los analisis respectivos,
acatando las normas legales vigentes, que le garanticen a la
Institucidon informacién contable y tributaria confiable y
oportuna, que apoyen la toma de decisiones.

CONTADOR OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y financiero AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional Titulo profesional de contador publico (Matricula vigente de contador publico, expedida por la Junta Central de Contadores)

Postgrado

2.2. FORMACION

Normas Internacionales

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

1 ano.

Experiencia profesional relacionada con el cargo a desempefiar en el Sector Salud.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

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

Elaborar y presentar los Estados Financieros, incluyendo las notas y los andlisis respectivos acatando la normatividad Contable y Tributaria vigente,
en forma confiable y oportuna

Identificar y dar respuesta a las necesidades de informacidon Contable y Tributaria del cliente interno y externo segun politicas institucionales y
procedimientos determinados, con exactitud y oportunidad.

Dar apoyo en el manejo de las autoliquidaciones de nédmina.

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

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 planeacion, preparacion, elaboracion y presentacion, en forma oportuna y confiable, conforme a las fechas establecidas por la Ley y la Direccion
del hospital, de los estados financieros y demas informes complementarios a cargo de la entidad, de conformidad con los principios de contabilidad
generalmente aceptados en Colombia.

Certificar con su firma y matricula profesional de contador publico, los estados financieros y demas informes complementarios que requiera presentar el
Hospital.

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

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 practicas que tenga suscritos el Hospital

Aplicar y/o verificar la aplicacion de las bases gravables y sus correspondientes tarifas, garantizando con ello la correcta liquidaciéon, causacion y pago de
los diferentes impuestos y retenciones practicadas a terceros.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
drdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

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

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, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentacién, implementacion, seguimiento y control del procedimiento de gestion de la contabilidad del Hospital.

Dar apoyo a la Direccién Administrativa y Financiera en el proceso de implementacidn, seguimiento y control del sistema de normas internacionales en el
tiempo establecido por los entes normativos y de control.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

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

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL
PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
. . . . Nivel del
Ergonémico v |Quimico Psicolaboral v ) I
Riesgo
Publico v |Locativo v [Eléctrico
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4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIiFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria | Ninguna
Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un darea especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
los proyectos.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
Institucion.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidon de problemas.

ORIENTACION AL LOGRO Y A

LOS RESULTADOS

Orientarse a hacer las cosas de la mejor manera posible, con
calidad, a sobrepasar los estandares de excelencia
establecidos.

Demuestra habilidad para superar el
desempeiio pasado, lograr unos objetivos
establecidos, superar el desempefio 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 frustracion.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Codigo: GHA-MM-02 Versién: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Ejecutar labores de programacion y supervision de actividades
técnicas que sirvan de apoyo para la normal prestacion de los
servicios del Hospital.

INGENIERO BIOMEDICO OBIJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y financiero AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional X |Titulo Profesional en Ingenieria Electrdnica, Ingenieria Biomédica, Bioingenieria o afines.

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimientos en normas de habilitacién y acreditacién en salud.

Conocimientos en normatividad afin al Sector Salud (Manejo de quipos biomédicos e infraestructura hospitalaria)
Conocimiento basico en metrologia biomédica.

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

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

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

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Participar en la formulacion, disefio, organizaciéon ejecucion y control de los programas y procesos de mantenimiento preventivo, correctivo y control
metroldgico de todas los equipos biomédicos, industriales y las areas del Hospital.

Coordinar, asesorar y evaluar todas las actividades ejecutadas en el area, estableciendo las condiciones técnicas minimas 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 area, 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 prestacion de los servicios a su cargo, haciendo especial énfasis en las
acciones preventivas, correctivas y de mejoramiento del Sistema de Gestién de Calidad.

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

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

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 practicas que tenga suscritos el Hospital

Definir las especificaciones técnicas en los términos de referencia que elabora el Hospital para la adquisicién de equipos y hacer la posterior evaluacion de las
propuestas recibidas.

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 contratacion y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
ordenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Asumir la Jefatura de produccién de gases medicinales, asegurando que la produccién del aire medicinal esté documentada e implementada, teniendo en
cuenta los requisitos de las buenas practicas de manufactura con el fin de garantizar la calidad del mismo. En ausencia del titular del cargo las funciones como
Jefe de Produccidn las asumen un Profesional en Ingenieria segun perfil del cargo con formacién en gases medicinales, contratado directa o por prestacion de
servicios durante el tiempo de su ausencia.

Las tareas especificas como Jefe de produccién para las actividades de gases medicinales estan contenidas en el Manual de garantia de calidad de gases
medicinales.

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, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

Coordinar y supervisar los trabajos realizados por las personas a su cargo, con la realizacién de instructivos, lista de chequeos y procedimientos técnicos
ajustados a las normas técnicas vigentes y requerimientos de los manuales de equipos y areas.

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

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentacién, implementacién, seguimiento y control del proceso de Gestion de Tecnologia e infraestructura.

Es responsable en dar apoyo en la elaboracién de la documentacién, implementacion, seguimiento y control del proceso de Gestion de medicamentos y
dispositivos médicos y Gestidn de Gases Medicinales.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacidn interna de la organizacidn tal como procesos, procedimientos, informacién 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 andlisis de cotizacion, calidad, oportunidad, y
demads factores que impacten en los costos y en la prestacién del servicio.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial +
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL [- — 7 lauimi oeicolaboral 7 Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo v |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \ Ninguna
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Visiometria + Ninguna
Audiometria v Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

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

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

TRABAJO EN EQUIPO - o ) Expone sus puntos de vista orientado hacia v
consecucion de una meta u objetivo en comun. L -
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.
Mantiene una actitud de total disponibilidad
con el cliente.
Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus
. Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer i ici
ORIENTACION AL CLIENTE p y p y pedidos o solicitudes. IV

las necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atencién oportuna vy eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la habilidad para optimizar y rentabilizar los recursos
técnicos, econémicos y de talento humano, con el objetivo de

Emprende acciones de mejora, centrandose
en la optimizacién de recursos vy
considerando las variables.

Identifica y asigna de forma efectiva vy
oportuna los recursos tecnolégicos y de

GESTION DE RECURSOS ) . , L , \Y
mejorar los procesos y procedimientos, contribuyendo a lajcomunicacion a los wusuarios de la
eficacia y agilidad de estos. organizacion.
Cuenta con la capacidad de realizar control a
los recursos asignados a todas las areas de la
organizacion.
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 Es la determinacion eficaz de establecer metas y prioridades o .
) . ., . Demuestra habilidad para el manejo de los
PLANIFICACION Y DE estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos reCUrSOS v
ORGANIZACION para alcanzarlas. '
Evidencia la capacidad para definir e
implementar mecanismos de control a sus
actividades y a las de su equipo de trabajo.
Busca soluciones a problemas cotidianos y
no cotidianos.
] Es la motivacion que orienta a una persona a buscar[py informacion valida y oportuna a los
BUSQUEDA DE LA informacion para lograr una mayor comprensién de su puesto requerimientos del cliente interno y externo. v

INFORMACION

de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un mejor
desempeiio.

Utiliza diferentes métodos o herramientas
para buscar
problemas.

informaciéon y solucionar

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacién Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

HDSDHO' Infantil Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.1. CONTENIDO DEL CARGO
Dirigir, planear, controlar, coordinar, asesorar, e
implementar todas las actividades, politicas y estrategias

NOMBRE DEL CARGO

propias del drea de admisiones y facturacion, acatando las
normas legales vigentes, que le garantice al Hospital la rotacion
de pacientes y por lo tanto el cobro exacto y oportuno de
todos los servicios prestados a los clientes.

PROFESIONAL EN ADIMISIONES Y FACTURACION OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Adminsistrativo y financiero AREA: Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
Técnico
Tecndlogo
. Titulo Profesional Universitario en Administracién de servicios de Salud, Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Profesional X i - . y . o Ly
Contaduria Publica, Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial, Auditoria Médica.
Postgrado

2.2. FORMACION

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

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

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

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

Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, politicas y estrategias relacionadas con la Facturacidén de los servicios prestados y
demas ventas realizadas por el Hospital en forma exacta y oportuna.

Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, politicas y estrategias relacionadas con la respuesta a las glosas u objeciones
realizadas a la facturacidn del Hospital por causas administrativas.

Coordinar las actividades de admisidn, facturacion, y de la Central de Autorizaciones con las demds areas asistenciales.

Realizar seguimiento y control a la radicacion oportuna de las facturas expedidas por la institucion.

Identificar y dar respuesta a las necesidades de informacidn del cliente interno y externo segun politicas institucionales y procedimientos determinados,

con exactitud y oportunidad.

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

Identificar los problemas que se presentan en el flujo de la informacidn desde Admisiones y los servicios médicos hacia facturacidon y que afectan directa o
indirectamente la liquidacién de las cuentas.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
drdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Ajustar todos los procesos de facturacion a los parametros establecidos por ley.

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, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

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

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

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentacién, implementacion, seguimiento y control del proceso de facturacion del Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacion del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
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 institucion.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E L. ‘l Quimi Psicolaboral ‘/ Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria + Ninguna

4.2. EXAMENES MEDICOS
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Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucion 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

NEGOCIACION

Es la habilidad de identificar las posiciones propias y ajenas
en una situacidn especifica, intercambiando concesiones y
alcanzando soluciones mutuamente satisfactorias, basados
en la filosofia del “gana-gana” y en los lineamientos de la
Institucion".

Posee el conocimiento técnico y la
habilidad de obtener la informacién que le
permita conocer el estado holistico de las
situaciones que se presentan en su que
hacer diario.

Demuestra imparcialidad entre las partes.

Busca el equilibrio entre las partes,
basandose en criterios técnicos y soportes
objetivos.

ORIENTACION AL LOGRO Y A
LOS RESULTADOS

Orientarse a hacer las cosas de la mejor manera posible, con
calidad, a sobrepasar los estandares de excelencia
establecidos.

Demuestra habilidad para superar el
desempefio pasado, lograr unos objetivos
establecidos, superar el desempefio 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 frustracion.

CAPACIDAD DE
PLANIFICACION Y DE
ORGANIZACION

Es la determinacion eficaz de establecer metas y prioridades
estipulando la accién, 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.

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 EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS
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H ital Infantil
ospita > Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacidon: 18/06/2019
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.1. CONTENIDO DEL CARGO
Dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades

NOMBRE DEL CARGO

relacionadas con el proceso de Gestién de Medicamentos vy
dispositivos médicos y del servicio farmacéutico, garantizando la
prestacion de servicios de atencién en el Hospital.

LIDER EN QUIMICA FARMACEUTICA OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Médico AREA: Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
Técnico
Tecndlogo
. Titulo Profesional Universitario en Quimica Farmacéutica. Se requiere tarjeta profesional del Colegio de Quimicos
Profesional X . . . . . ,
Farmaceduticos. Y Diploma inscrito debidamente en la Secretaria de Salud.
Postgrado X |[Titulo de postgrado en areas relacionadas con el cargo.

2.2. FORMACION

Formacién en gestion administrativa
Seguridad del paciente
Requisitos para la habilitacidén y acreditacion de servicios farmaceuticos en mediana y alta complejidad.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

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

. ., .. . 1 aio.
Coordinacién de Servicio farmaceutico.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

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

Asumir la direccién técnica de gases medicinales asegurando que el proceso esté documentado e implementado, teniendo en cuenta los requisitos de las
buenas practicas de manufactura con el fin de garantizar la calidad del mismo. Su suplencia como Director Técnico es asumida por el Quimico Farmacéutico
Asistencial.

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

Las tareas especificas como director técnico para las actividades de gases medicinales estan contenidas en el GGM-MN 01 Manual de garantia de calidad de
gases medicinales.

Coordinar el sistema de distribucion de medicamentos por dosis unitaria al interior del interior del Hospital, y asegurar el cumplimiento de requisitos en la
adecuacidon 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 Gestién de Medicamentos y dispositivos médicos y del servicio
farmacéutico, con el fin de garantizar el cabal cumplimiento de las metas establecidas.

Dar apoyo a la Direccion Administrativa y financiera en la actualizacidn de los costos en el servicio, para establecer de forma precisa los mdrgenes de utilidad y
los precios de los medicamentos y dispositivos médicos, garantizando condiciones administrativas en la venta.

Elaborar el presupuesto de ingresos y gasto del servicio farmacéutico.

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

Participar en la evaluacion, disefio y puesta en marcha de Proyectos enfocados al mejoramiento de la prestacidn de servicios.

Establecer los criterios técnicos y normativos para el manejo de los medicamentos y dispositivos médicos mediante una clara documentacién y socializacion
de las actividades al equipo asistencial ademas de un seguimiento de la implementacién con el fin de aportar a la calidad de los insumos y la seguridad del
paciente.

Coordinar el Comité de Farmacia y Terapéutica de la Institucion, y participar de los Comités definidos por la Institucion.
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Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, drdenes de servicio y
ordenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

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

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, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

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

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la elaboracidon de la documentacién, implementacidn, seguimiento y control del proceso de Gestion de medicamentos y dispositivos
médicos y Gestion de Gases Medicinales.

Participar en la gestién clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminucién de riesgos durante su proceso de
atenciéon y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacidn adicional,
entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

Dar apoyo al drea de compras en cuanto a la evaluacién de los proveedores en los requisitos técnicos,, calidad, oportunidad, y demads factores que impacten
en los costos y en la prestacidn del servicio.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL : — 7 lavimi | N Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo v |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \ Ninguna
Visiometria \ Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnosticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

del Hospital.
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecucion 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

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

TRABAJO EN EQUIPO L, - .
consecucion de una meta u objetivo en comun.

Mantiene una actitud de total disponibilidad
con el cliente.

Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipdndose a sus
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer|pedidos o solicitudes.

ORIENTACION AL CLIENTE . . .
las necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atencidn oportuna vy eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.
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5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

ORIENTACION AL LOGRO Y A
LOS RESULTADOS

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

calidad, a
establecidos.

sobrepasar

los estdandares de excelencia

Demuestra habilidad para superar el
desempeno pasado, lograr unos objetivos
establecidos, superar el desempeiio de
otros, superar metas que uno mismo ha
establecido o lograr algo que nunca nadie ha

conseguido.

Es capaz de fijarse metas ambiciosas vy
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 frustracion.

CAPACIDAD DE
PLANIFICACION Y DE
ORGANIZACION

Es la determinacidn eficaz de establecer metas y prioridades
estipulando la accién, 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.

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.

BUSQUEDA DE LA
INFORMACION

Es la motivacion
informacién para

que orienta a una persona a buscar
lograr una mayor comprensién de su

puesto de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un

mejor desempefio.

Busca soluciones a problemas cotidianos y
no cotidianos.

Da informacion valida y oportuna a los
requerimientos del cliente interno vy
externo.

Utiliza diferentes métodos o herramientas
para buscar informaciéon vy solucionar
problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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H ital Infantil
ospiia a Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.1. CONTENIDO DEL CARGO
Apoyar en la ejecucidon y coordinacién de los procesos

NOMBRE DEL CARGO

asistenciales y actividades desarrollados en el servicio
farmacéutico, orientados al cumplimiento de los objetivos y
funciones del servicio farmacéutico, determinados por la
legislacion vigente, optimizando el recurso fisico, técnico e

insumos, con el propdsito de contribuir al desarrollo y

PROFESIONAL QUIMICO(A) FARMACEUTICO(A) ASISTENCIAL OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Lider en Quimica Farmacéutica AREA: Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
Técnico
Tecndlogo
. Titulo Profesional Universitario en Quimica Farmacéutica. Se requiere tarjeta profesional del Colegio de Quimicos
Profesional X s . . . . .
Farmaceuticos. Y Diploma inscrito debidamente en la Secretaria de Salud.
Postgrado

2.2. FORMACION

Formacién en gestién administrativa
Seguridad del paciente
Requisitos para la habilitacion y acreditacion de servicios farmaceuticos en mediana y alta complejidad.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

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

., .. . 1 afo
Coordinacion de Servicio farmaceutico.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Jefe de garantia y control de calidad de gases medicinales asegurando la documentacién e implementacion y teniendo en cuenta los requisitos de las buenas
practicas de manufactura con el fin de garantizar la calidad del proceso. Su suplencia como Jefe de garantia y control de calidad de gases medicinales es
asumida por el Lider en Quimica Farmacéutica.

Asumir las funciones del Director técnico de la producién de gases medicinales en calidad de suplente, en casos de ausencia de éste cargo principal, en la
produccion de aire medicinal en sitio por compresor.

Las tareas especificas como jefe de garantia y control de calidad de gases medicinales estan contenidas en el GGM-MN 01 Manual de garantia de calidad de
gases medicinales.

Tramitar solicitudes de medicamentos y dispositivos médicos no POS ante las aseguradoras a través del pertinente diligenciamiento y anexos del formato
CTC (Comité Técnico Cientifico) con el fin de garantizar el pago de éstas.

Revisar el perfil farmacoterapéutico de los pacientes hospitalizados verificando su correcto diligenciamiento y caracteristicas de la terapia con el fin de
identificar posibles problemas relacionados con la utilizacion de medicamentos y asi realizar una intervencién oportuna.

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

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

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

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 practicas que tenga suscritos el Hospital.

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la elaboracion de la documentacidn, implementacidn, seguimiento y control del proceso de Gestién de medicamentos y dispositivos
médicos y Gestidn de Gases Medicinales.

Participar en la gestidn clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminucidn de riesgos durante su proceso de
atencién y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

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

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL . . | quimi 4 |psicolaboral N Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico \ [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional | Ninguna
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Visiometria + Ninguna
Audiometria | Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnadsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccién del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada|la toma de decisiones que puedan afectar la v
en un area especifica. calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la
solucidén de problemas.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Hospital.
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia
. . |de laimportancia que implica el desarrollo de su trabajo con ili
COMPROMISO / VOCACION . p . q p a ‘ J ‘ Asume su que hacer con responsabilidad y
DEL SERVICIO profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,|profesionalismo. v
satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios. Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.
Busca soluciones a problemas cotidianos y
no cotidianos.
Es la motivacion que orienta a una persona a buscar Da |nf9rmaC|on valida y oport.una a los
BUSQUEDA DE LA informacién para lograr una mayor comprension de su requerimientos  del cliente interno 'y IV
externo.

INFORMACION

puesto de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un
mejor desempeiio.

Utiliza diferentes métodos o herramientas
para buscar informacion vy solucionar
problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Disefiar, implementar, ejecucutar y controlar el Sistema de

PROFESIONAL EN SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAIO Y ., . . .
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional y Ambiental.

MEDIO AMBIENTE.

OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Lider den Gestion del Talento Humano. AREA Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional x |Titulo profesional en Seguridad e Higiene Ocupacional, Industrial o Seguridad Industrial.

Postgrado

2.2. FORMACION

Formacién en normas de certificacion en materia de calidad, seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente.
Capacitacion virtual de cincuenta (50) horas del SGSST

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia en la documentacién, implementacién, seguimiento y control de los procesos y procedimientos de seguridad,

1 ano
salud en el trabajo y medio ambiente.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS 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 estadisticos propios a su area de trabajo, implementando las acciones necesarias que garanticen condiciones laborales adecuadas que
contribuyan al clima y el desempefio organizacional.

Garantizar la divulgacion 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 prevencion de incidentes y accidentes relacionados con la labor.

Tomar las acciones pertinentes para la mitigacion 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 reduccion del ausentismo laboral generado por la exposicién de los colaboradores con las condiciones del entorno.

Participar en el proceso de identificacion de aspectos e impactos ambientales, asi como en laidentificacién de peligros y evaluacién de riesgos de los
procesos.

Definir los procedimientos de control operacional requeridos en los procesos segun los riesgos identificados, para garantizar que todas las drdenes
operacionales se lleven de manera segura.

Participar en la preparacion, implementacion y difusidon de los procedimientos para la atencidn de emergencias, asumiendo el rol y las responsabilidades
especificadas dentro del Plan de Emergencias.

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

Revisar los informes de accidentes, casi accidentes, enfermedades profesionales y no conformidades para asegurarse que se han completado todas las
acciones correctivas o de mitigacién del riesgo.

Desarrollar estrategias para la reduccion de consumo de recursos naturales o demds materiales o elementos que desde su generacién afectan las
condiciones ambientales.

Revisar que los planes de acciéon definidos para garantizar que la correccion de los riesgos intolerables e importantes y reparaciones de sus procesos han sido
ejecutadas.

Reportar condiciones inseguras observadas en las areas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definicién de acciones correctivas y preventivas.

Definir la metodologia a aplicar para realizar el diagndstico de condiciones de salud y seguridad del Hospital brindando formacién y acompanamiento de
campo a quienes conduciran la evaluacion.

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

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

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Desarrollar las estrategias para implementar el sistema de gestidon en S&SO y Ambiente en los procesos, segun los lineamientos del plan estratégico, para
garantizar el control de los riesgos intolerables e importantes, estructurando los planes de accidon tendientes a garantizar la reduccidon continua de la
accidentalidad, la eliminacidn o mitigacion de los riesgos intolerables e importantes.

Establecer estrategias para la implementacion de requisitos de NTC ISO 14001 y NTC OHSAS 18001, con el objetivo de generar cultura que encamine a la
organizacion a alcanzar las certificaciones en dichas Normas.

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la producciéon de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la
certificacion de BPM de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion.

Garantizar el reporte oportuno de los indicadores de gestion ante los entes territoriales, referente al manejo de residuos hospitalarios y demas sustancias
generadas segln actividad econdmica.

Dar apoyo al drea de ndmina y seguridad social con la radiacién y gestidon de cobro de incapacidades generadas por concepto enfermedad y accidente
laboral y general.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.
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3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico v |Fisico Psicosocial

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E . v |Quimi Psicolaboral Nivel del |

PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnadsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracidn entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccién del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada

en un area especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidon de problemas.

PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Es el comportamiento observable de una persona en cuanto
a autocuidado y la prevencién de riesgo en su puesto de

trabajo y el de su entorno.

Pagina 2

Identifica los riesgos existentes en su puesto
de trabajo, y adopta un comportamiento de
autocuidado para la mitigacién de estos.

Prevee con anticipacién los riesgos
inherentes a las actividades contempladas
en casa uno de los servicios, visionando los
posibles controles para la mitigacion.

Se apoya del equipo de trabajo para el
establecimiento y la implementacién de
controles operacionales que mitigue los
riesgos inherentes a las actividades de
ejecucion de obra.
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Garantiza la salud propia y la de los
empleados dando cumplimiento a las
normas y procedimientos de seguridad
establecidos por la empresa durante la
ejecucion de la obra.

Es la capacidad que tiene una persona para establecer y dar
cumplimiento a pardmetros ambientales en su que hacer, al
igual que de emprender acciones enfocadas al cuidado del
medio ambiente.

SENSIBILIDAD AMBIENTAL

Planifica las actividades propias de su cargo
proponiendo estandares o condiciones que
mitiguen los impactos ambientales propios
de la actividad.

Da cumplimiento a los estandares
establecidos por el Hospital y por la
normatividad en materia de Gestidn
Ambiental en su que hacer.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Hospital Infantil
P Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.1. CONTENIDO DEL CARGO
Prestar una atencién integral a al paciente pediatrco,

NOMBRE DEL CARGO

satisfaciendo las necesidades y expectativas en salud del
infante, cumpliendo con los estandares de calidad definidos por
la institucion.

MEDICO ESPECIALISTA EN PEDIATRIA OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Médico AREA Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional X |[Titulo Profesional Universitario en Medicina. Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud.
Especializacion X |[Titulo Post grado en Pediatria.

2.2. FORMACION

RCP Nivel Avanzado

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada en hospitales pediatricos. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Revisar antecedentes clinicos del usuario, registros y demas documentos anexos de la Historia Clinica. Entrevistar al usuario, realizar anamnesis

Segun la atenciodn inicial Definir impresion diagnéstica de acuerdo a los hallazgos.

Definir plan de manejo, conducta a seguir y remisién interconsulta (cirugia, hospitalizacidn), remisidn a otro nivel de complejidad segun sea el caso.

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

Estimular el crecimiento y desarrollo sano del menor tanto fisico como psiquico.

Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar informacion 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 intervencién, con el fin de ofrecer una atencidn integral a los pacientes y
la comunicacién continua y efectiva con las diferentes especialidades.

Acoger las normas que se implanten en el sistema de atenciony que se lleven a cabo segun necesidades de los distintos servicios del area.

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

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de caracter cientifico o administrativo que se convoquen y proponer los cambios y medidas que considere
convenientes para el mejoramiento del servicio.

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, segun lo establecido por el drea de Gestion Humana de la Institucion.

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

Elaborar y llenar adecuadamente los diferentes registros, segun las normas establecidas y las demas que se implanten por mandato del Ministerio de Salud,
Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices de la Institucion.

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

Participar y elaborar los documentos necesarios cuando se presten los servicios de cddigo azul y demas servicios complementarios que se implementes en la
Institucion.

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

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

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

Participar en la gestidn clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminucidn de riesgos durante su proceso de
atencion y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en el proceso de atencién y demas politicas que
el hospital determine.

Controlar que el archivo de historias clinicas, exdmenes de laboratorio y demas documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a la orden
del dia.

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 TRABAIO

\I

Bioldgico Fisico Psicosocial

Nivel del
Riesgo

\I

Ergonémico Quimico Psicolaboral
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-
Publico v |Locativo v [Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria + Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIFICOS |aAudiometria Ninguna

Espirometria Ninguna
Discrimar titulacién antigenas de superficie de Hepatitis B.

Ayudas diagnadsticas \ ., . ‘g p' . .p .
Vacunacion (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucidn de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

CAPACIDAD PARA LA TOMA
DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un lider para elegir las opciones y
tomar las decisiones de manera acertada que orienten al
equipo u organizacion a la consecucién de los objetivos
comunes.

Desarrolla  diferentes alternativas de
solucidn del problema, viendo las ventajas y
desventajas de utilizar una u otra vy
emitiendo informes sobre cada alternativa.

Reldne la informacidon necesaria de cada
alternativa presentada para solucionar el
problema o situacién.

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

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

GESTION TECNICA formacidén técnica para desempefiarse de manera adecuada - v
. - la toma de decisiones que puedan afectar la
en un area especifica. ] ) i
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia|Hospital.
. |de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con
COMPROMISO / VOCACION . P . q P . ) ) ] Asume su que hacer con responsabilidad y
profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad, v

DEL SERVICIO

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios.

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

Pagina 2
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1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracién de Personal Cdédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacion: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento, promocion,

MEDICO GENERAL OBJETIVO DEL CARGO proteccion, y rehabilitacién de la salud del paciente pediatrico,

en todo el proceso de atencion en su sitio de trabajo y en el que
se le asigne por razones del servicio.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Médico AREA Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional X |Titulo Profesional Universitario en Medicina. Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud.

Especializacion

2.2. FORMACION

RCP Nivel Avanzado
AIEPI

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

1 ano.

Experiencia profesional relacionada, preferiblemente en hospitales pediatricos. (No es vélido el afo rural).

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Atender las consultas de pacientes y elaborar las historias clinicas, las érdenes de ayudas diagndsticas y complementacion terapéutica, medicamentos e insumos
gue se requieran segun las asignaciones en los diferentes servicios.

Acatar las indicaciones establecidas por la Direccion Médica del Hospital.

Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar informacién 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 intervencién, con el fin de ofrecer una atencién integral a los pacientes y la
comunicacién continua y efectiva con las diferentes especialidades.

Acoger las normas que se implanten en el sistema de atencidony que se lleven a cabo segun necesidades de los distintos servicios del area.

Expedir las érdenes de hospitalizacion, exdmenes de laboratorio, consulta de especialistas, etc. cinéndose los procedimientos y normas definidas por el
Hospital.

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

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de caracter cientifico o administrativo que se convoquen y proponer los cambios y medidas que considere
convenientes para el mejoramiento del servicio.

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, segun lo establecido por el drea de Gestion Humana de la Institucidn.

Colaborar con los demas médicos cuando se presenten casos que requieran su participacion.

Realizar actividades de vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la poblacién e informar oportunamente sobre las
enfermedades de notificacion obligatoria.

Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo una comunicacidon continua con los diferentes especialistas y
todo el personal de salud de los diferentes servicios.

Elaborar y llenar adecuadamente los diferentes registros, segin las normas establecidas y las demads que se implanten por mandato del Ministerio de Salud,
Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices de la Institucion.

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

Participar y elaborar los documentos necesarios cuando se presten los servicios de cédigo azul y demas servicios complementarios que se implementes en la
Institucion.

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

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

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

Participar en la gestion clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminucién de riesgos durante su proceso de
atencion y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacion adicional,
entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en el proceso de atencidon y demas politicas que el
hospital determine.

Controlar que el archivo de historias clinicas, exdmenes de laboratorio y demdas documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a la orden del
dia.

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
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Bioldgico v [Fisico v |Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E . 4 |quimi J_|psicolaboral N Nivel del "
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo v |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria \ Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnésticas N Discrima.r,titulac.io'n an’c.igenas de supgrﬁcie d'e H(?pati:cis B.
Vacunacion (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para la
consecucion de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.
Promueve la colaboracién entre los

integrantes del equipo de trabajo y las dreas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia la
consecucion 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

areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencidn oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

CAPACIDAD PARA LA TOMA
DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un lider para elegir las opciones y
tomar las decisiones de manera acertada que orienten al
equipo u organizacién a la consecucion de los objetivos
comunes.

Desarrolla diferentes alternativas de solucién
del problema, viendo las ventajas vy
desventajas de utilizar una u otra y emitiendo
informes sobre cada alternativa.

Reune la informacién necesaria de cada
alternativa presentada para solucionar el
problema o situacion.

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

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacion del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para la

GESTION TECNICA formacidn técnica para desempefiarse de manera adecuada en o v
, - toma de decisiones que puedan afectar la
un area especifica.
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la solucién
de problemas.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia|Hospital.
p de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con
COMPROMISO / VOCACION ) P . q P o . J, Asume su que hacer con responsabilidad vy
profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad, v

DEL SERVICIO

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios.

profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los del

Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacién Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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HDSDHO' Infantil Proceso: Administracién de Personal Cdédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.1. CONTENIDO DEL CARGO
Realizar labores profesionales de planeacién, programacién,

NOMBRE DEL CARGO

coordinacidn, ejecucidn, supervision y evaluacién 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.

AUDITOR MEDICO OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Lider de planeacidn y calidad AREA: Asistencial / Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional X [Titulo profesional en Medicina.

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

2.2. FORMACION

Manejo de la Normatividad Vigente.
Administracion de servicios de salud.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

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

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Programar y participar activamente en las interventorias con los diferentes clientes contractuales seguin 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.

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

Dar acompaiamiento a los lideres auditores internos en la realizacién del plan de auditoria interna para los procesos asistenciales y administrativos segin
definicidn del Sistema Obligatorio de garantia de la calidad.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y drdenes
de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin.

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

Participar en la sensibilizacidon del personal sobre los aspectos relacionados con el cumplimiento de sistema obligatorio de garantia de calidad y parametros de
contratacidn y normatividad inherentes a la prestacién de servicios de salud.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

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

Dar apoyo al acompafiamiento al personal principal responsable de la produccion de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la
certificacion de BPM de gases medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion. Responsable garantia de la
calidad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacion del cliente e informacidn interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacidn 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

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL £ . J |Quimi Psicolaboral N Nivel del Riesgo |
PUESTO DE TRABAJO rgonoémico uimico sicolabora g
Publico v |Locativo v |[Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnosticas Ninguna
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5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para

Expresa satisfaccidon por los éxitos del Hospital y
de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los integrantes
del equipo de trabajo y las dreas del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia la

TRABAJO EN EQUIPO ., L i L, - \Y
la consecucion de una meta u objetivo en comun. consecucion 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 areas del Hospital
para tomar las decisiones mas acertadas.
Mantiene una actitud de total disponibilidad con
el cliente.
Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipdndose a sus
. Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer i ici
ORIENTACION AL CLIENTE p Yy p y pedidos o solicitudes. v

las necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atenciéon oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

RIGOR PROFESIONAL

Es la capacidad que posen las personas para utilizar la
informacién, las normas, los procedimientos y las politicas
de la organizacion con precisidn y eficacia, con el objeto de
lograr los estdndares de calidad en tiempo y forma, con
eficacia y eficiencia, en consonancia con los valores vy las
lineas estratégicas de la Institucion.

Su que hacer se ve enmarcado en el
cumplimiento de las normas establecidas por la

Institucién.

Verifica la calidad del trabajo del equipo para
asegurarse de que se siguen los procedimientos
establecidos.

Sus acciones son coherentes a los estandares
establecidos por la Institucién siguiendo las
pautas establecidas por esta.

Aporta conceptos técnicos a los procesos vy
procedimientos establecidos por la Institucidn
gue contribuyan a la mejora continua de estos.

CAPACIDAD DE
PLANIFICACION Y DE
ORGANIZACION

Es la determinacidon eficaz de establecer metas y prioridades
estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

Capaz de priorizar las actividades de tal forma
gue se desarrollen de una manera eficiente, para
el equipo de trabajo y para el Hospital.

Demuestra habilidad para el manejo de los
recursos.

Evidencia la
implementar
actividades y a las de su equipo de trabajo.

capacidad para definir e
mecanismos de control a sus

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cdédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacion: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Orientar e informar a los usuarios en temas administrativos, asi
como facilitar la asistencia para el abordaje de situaciones
sociales presentadas en el medio familiar.

TRABAJADOR SOCIAL OBIJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Médico AREA Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional Titulo Universitario Psicologia, Trabajo Social y/o Desarrollo Familiar. Debe contar con Tarjeta Profesional.

Especializacion

2.2. FORMACION

Conocimientos en manejo de casos de violencia sexual.

Conocimiento en Ley 1098 de 2006.

Conocimiento en los procedimientos para la orientacion 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

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

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

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Brindar a los Usuarios informacion 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.

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

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

Establecer convenios y redes de apoyo institucionales, para la notificacion de casos de vulneracidn o amenaza de derechos de los pacientes segun la
normatividad legal.

Evaluar la satisfaccion de los usuarios en cuanto a la prestaciéon de servicios, con el fin de establecer planes de mejora e intervencion enfocados a la
prestacion del servicio con altos estandares de calidad.

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

Promover y garantizar los espacios de participacidon social en salud, mediante los mecanismos establecidos por la ley (Decreto 1757 de 1994), y demas
normatividad legal asociada.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
drdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Realizar informes periddicos de las actividades desarrolladas por el area 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, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida documentacidn, implementacién, seguimiento y control del proceso de atencién al usuario, y las actividades administrativas y
asistenciales que den lugar a su funcién como trabajador social.

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la producciéon de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la
certificacion de BPM de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion.

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

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacion interna de la organizaciéon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en el proceso de atencién y demas politicas que
el hospital determine.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL
PUESTO DE TRABAIO

Bioldgico Fisico Psicosocial

Nivel del

"
Riesgo

Ergonémico Quimico Psicolaboral
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Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \/ Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas \/ Vacunacioén (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

COMUNICACION ASERTIVA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener
un flujo de comunicacién adecuado entre los miembros del

Demuestra actitud abierta de intercampiar
informacién y puntos de vista con su
equipos de trabajo y demas areas de la

arsanizacidn

Redacta sus ideas claramente y de forma

grupo o de la organizacion, utilizando los distintos canales{gramaticamente correcta, de manera que v
ORAL Y ESCRITA . o . .
gue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento[sean entendidas sin lugar a dudas.
de relaciones mutuamente beneficiosas. Retroalimenta asertivamente las ideas y
experiencias a su grupo de trabajo y demas
areas de la organizacion.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia|Hospital.
. . |de laimportancia que implica el desarrollo de su trabajo con ili
COMPROMISO / VOCACION . p . q p a ‘ ) ‘ Asume su que hacer con responsabilidad y
DEL SERVICIO profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,|profesionalismo. v
satisfaciendo y supe'rando las expectativas tanto personales Se esfuerza permanentemente por 13
como la de los usuarios. consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.
Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.
Su que hacer genera confianza en los
demas.
) . . . |Cumple sus responsabilidades siguiendo los
Esta competencia se identifica en las personas que actuan L .
INTEGRIDAD/ procesos y procedimientos establecidos por
consecuentemente con los valores morales y las buenas v

CONFIDENCIALIDAD

costumbres, respetando las politicas institucionales.

la Institucidon, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias
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Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Brindar atencidn oportuna a los pacientes con afecciones
respiratorias, bajo los parametros técnicos de la asistencia en
terapia respiratoria, cooperando con la calidad de la prestacidn
del servicio de salud.

TERAPEUTA REPIRATORIO OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Médico AREA: Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

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

Postgrado

2.2. FORMACION

RCP Avanzado.
Conocimiento en manejo de pacientes en estado critico.
Conocimientos en Bioseguridad.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada, preferiblemente en Hospitales o servicios pediatricos. 1 afios.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Participar activamente de programas y actividades de promocién y prevencién con el fin de desarrollar y mejorar el servicio.

Disefiar e implementar los programas educativos para las familias y acompanantes de los pacientes en cuanto al manejo de enfermedades respiratorias
agudizadas.

Realizar el control y monitoreo de los pacientes bajo la estancia en hospitalizacidn, con el fin de llevar un seguimiento y establecer el tratamiento segun la
evolucién de las patologias.

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

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

Emplear diferentes técnicas de kinesioterapia segun la patologia.

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

Realizar una evaluacion clinica funcional e intervencién terapéutica a los pacientes.

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

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, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecucion de los procesos misionales relacionados con su que hacer establecidos por el Hospital, al igual que del cumplimiento
a las guias y protocolos establecidos por el Hospital.

Participar en la gestidn clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminucidn de riesgos durante su proceso de
atencién y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacion de los pacientes e informacién interna de la organizacion tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en el proceso de atencién y demds politicas que
el hospital determine.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

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

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Biolégico v |Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E L. v |Quimi J |psicolaboral N Nivel del "
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna

Pagina 1




M
— .
—

4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIiFICOS

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Visiometria + Ninguna
Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
i \ Vacunacion arcelae Infectocontagiose, iters Téanesl

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada|la toma de decisiones que puedan afectar la v
en un area especifica. calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la
solucién de problemas.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia Hospital.
COMPROMISO / VOCACION dela ir.'npor.tancia que implic.a.el desarr.ollo de su trabajc? con Asume. su que hacer con responsabilidad y
DEL SERVICIO profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,|Profesionalismo. v
satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales{Se esfuerza permanentemente por Ia
como la de los usuarios. consecucidn de los objetivos propios y los
del Hospital.
Busca soluciones a problemas cotidianos y
no cotidianos.
) Es la motivacidn que orienta a una persona a buscar Da informacién valida y oportuna a los
BUSQUEDA DE LA informacién para lograr una mayor comprension de su . i )
requerimientos del cliente interno vy v

INFORMACION

puesto de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un
mejor desempefio.

externo.

Utiliza diferentes métodos o herramientas
para buscar informaciéon vy
problemas.

solucionar

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracién de Personal Cdédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacion: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Ejecutar acciones profesionales en actividades asistenciales y
administrativas con el fin de brindar un tratamiento

LIDER EN NUTRICION . . g
nutricional adecuado y contribuir con la recuperaciéon del

OBIJETIVO DEL CARGO

paciente hospitalizado.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Médico AREA: Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
Técnico
Tecnédlogo
. Titulo Universitario en Nutricién y Dietética. Debe contar con Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la Seccional
Profesional X
de Salud.
Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimientos en nutricién infantil.
Conocimientos en IAMI.
Conocimientos en interventoria en servicios de alimentacion. (Lo validad la experiencia)

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada al cargo en la Coordinacién del proceso de nutricion y dietética. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Participar en el disefio, formulacién, organizacion, ejecucidn y control de planes y programas del area interna de su competencia.

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

Planear y desarrollar la terapia nutricional a pacientes, de acuerdo al estadio fisioldgico y las necesidades nutricionales, dentro del programa integral del
manejo del mismo, elaborando la historia nutricional mediante la evaluacién de su estado nutricional.

Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo una comunicacién 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, seglin las normas establecidas y las demds 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 informacion 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 promocidn, prevencion y rehabilitacion
de pacientes, en los cuales se requiera su intervencion, con el fin de ofrecer una atencién integral y una comunicacion continua y efectiva con las diferentes
especialidades.

Participar en la documentacién técnica del contrato del servicio de alimentacién, coordinado y supervisando el cumplimiento de los términos contractuales del
mismo.

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

Coordinar y supervisar las labores de preparacién y distribucién de féormulas lacteas y nutriciones enterales.

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

Brindar educacién nutricional al paciente, sus familiares y acompaiiantes.

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

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

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

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de caracter cientifico o administrativo que se convoquen y proponer los cambios y medidas que considere
convenientes para el mejoramiento del servicio.

Programar, controlar, organizar y renovar el ciclo de minutas del servicio de alimentacién y las respectivas dietas de acuerdo con los requerimientos
nutricionales y el recurso econémico disponible.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
o6rdenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin.

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, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecucion de los procesos misionales relacionados con su que hacer establecidos por el Hospital, al igual que del cumplimiento a
las guias y protocolos establecidos por el Hospital.

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacion interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacién adicional,
entre otras.
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Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en el proceso de atencién y demas politicas que el

hospital determine.

Controlar que el archivo de historias clinicas nutricionales y demds documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a la orden del dia.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

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

diestas liquidadas.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico \ |Fisico v |Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL [——— 7 lauimi oeicolaboral 7 Nivel del .
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo v |Eléctrico \I
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \/ Ninguna
Visiometria + Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

Espirometria Ninguna
Discri ulacia - . m B,

Ayudas diagnésticas ‘/ |scr|ma.rlt|tu acllon antllgenas de sup.er icie qe <.apat|,t|s
Vacunacién (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demds para la
consecucion de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del

Hospital y de su equipo de trabajo.

entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

del Hospital.

Promueve la colaboracidn

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus

pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna vy eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccién del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para la

GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada|toma de decisiones que puedan afectar la v
en un area especifica. calidad, oportunidad y rentabilidad de Ila
prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la solucién
de problemas.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
. . .. |Hospital.
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia
COMPROMISO / VOCACION de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con[asume su que hacer con responsabilidad y
DEL SERVICIO profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,|profesionalismo. v
satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios. Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.
Busca soluciones a problemas cotidianos y
no cotidianos.
Es la motivacion que orienta a una persona a buscar ) B N
BUSQUEDA DE LA informacion para lograr una mayor comprensién de su puesto Da informacién valida y oportuna a los "

INFORMACION

de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un mejor
desempeiio.

requerimientos del cliente interno y externo.

Utiliza diferentes métodos o herramientas
para buscar informacion y solucionar
problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacién Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Ejecutar acciones profesionales en actividades asistenciales con
el fin de brindar un tratamiento nutricional adecuado vy
contribuir con la recuperacién del paciente hospitalizado.

NUTRICIONISTA OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

LIDER EN NUTRICION AREA: Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
Técnico
Tecndlogo
. Titulo Universitario en Nutricién y Dietética. Debe contar con Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la
Profesional X .
Seccional de Salud.
Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimientos en nutricidon infantil.
Conocimientos en IAMI.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia profesional como nutricionista en Hospitales. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Identificar los pacientes que requieran atencidn 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 fisioldgico y las necesidades nutricionales, dentro del programa integral del manejo del
mismo, elaborando la historia nutricional mediante la evaluacidén de su estado nutricional.

Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo una comunicacién 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, seglin las normas establecidas y las demas 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 informacion 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 promocidon, prevencion y
rehabilitacion de pacientes, en los cuales se requiera su intervencién, con el fin de ofrecer una atencidn integral y una comunicacién continua y efectiva con
las diferentes especialidades.

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

Coordinar las labores de preparacidn y distribucidon de formulas lacteas y nutriciones enterales.

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

Brindar educacion nutricional al paciente, sus familiares y acompafiantes.

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 practicas que tenga suscritos el Hospital

Programar, controlar, organizar y renovar el ciclo de minutas del servicio de alimentacidn y las respectivas dietas de acuerdo con los requerimientos
nutricionales y el recurso econémico disponible.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene persoanal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecucion de los procesos misionales relacionados con su que hacer establecidos por el Hospital, al igual que del cumplimiento
a las guias y protocolos establecidos por el Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacion interna de la organizaciéon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en el proceso de atencién y demas politicas que
el hospital determine.

Controlar que el archivo de historias clinicas nutricionales y demds documentos de interés en los servicios, se lleven correctamente y a la orden del dia.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

Velar por el debido cumplimiento de las especificaciones contractuales del proveedor de alimentacion, realizando la validacidn entre las dietas reales con las
diestas liquidadas.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

\l

Bioldgico Fisico Psicosocial
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4.1. PELIGKUS ASUCLIADUS AL Erronémico J |quimico Psicolaboral N Niver del n
PUESTO DE TRABAJO g Riesgo
Publico v |Locativo \ |Eléctrico v
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \ Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIFICOS |aAudiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Discrimar titulacion antigenas de superficie de Hepatitis B.
Ayudas diagnadsticas \ ., . ‘g p. . .p .
Vacunacion (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracidn entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacion del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

INFORMACION

puesto de trabajo, permitiéndole un mayor dominio y un
mejor desempeiio.

externo.

Utiliza diferentes métodos o herramientas
para buscar informacion vy solucionar
problemas.

GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuadall@ toma de decisiones que puedan afectar la v
en un area especifica. calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
. . .. |Hospital.
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia
COMPROMISO / VOCACION dela ir.npor.tancia que implic.a.el desarrFJIIo de su trabajc? con|Asume su que hacer con responsabilidad y
DEL SERVICIO profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,|profesionalismo. v
satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios. Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.
Busca soluciones a problemas cotidianos y
no cotidianos.
Es la motivacion que orienta a una persona a buscar|pa informacién vélida y oportuna a los
BUSQUEDA DE LA informacion para lograr una mayor comprension de sulrequerimientos del cliente interno y "

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

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

2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Garantizar la adquisicién de insumos hospitalarios y dotacidn
en general del Hospital, desde el proceso precontractual, hasta
el abastecimiento de cada uno de los servicios, siguiendo las
politicas institucionales establecidas para tales fines.

TECNOLOGO EN COMPRAS E INVENTARIOS OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y Financiero AREA Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo Titulo Tecnélogo en Administracidn Hospitalaria, en Administrador de Empresas, Administracién Publica, Compas o afines.

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimientos de insumos Hospitalarios (Lo valida la experiencia)
Conocimientos en estatutos de compra y contratacion.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

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

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar la programacién y ejecucion de las compras de los insumos hospitalarios.

Realizar en acompafamiento de los lideres de cada proceso y con el liderazgo del Coordinador administrativo y financiero la calificacién peridédica de los
proveedores, implementando las acciones pertinentes para la mejora continua del proceso.

Realizar los tramites propios de las cotizaciones y hacer analisis.

Realizar de manera oportuna y verds el reporte en la plataforma Colombia Compra eficiente Sistema electréonico de contratacion publica SECOP y en la
plataforma de Contraloria General de Medellin Gestién Transparente. Garantizar la adherencia a los instructivos generados por cada una de las Instituciones
en cuanto a cambios en los reportes y/o actualizaciones.

Realizar el analisis de precios en cada convocatoria y adjudicar la compra al mejor oferente, en cuanto a calidad, costos, tiempo de entrega, calidades del
proveedory realizar el proceso respectivo.

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.

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

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

Informar al Jefe Inmediato en caso de presentarse dificultad en la consecucién de algin producto o en toda novedad presentada con el manejo de los
suministros.

Participar activamente en todos las modalidades de compra segun el caso.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

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

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Realizar los respectivos reportes ante los entes competentes de las compras realizadas por la Institucion, 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 andlisis de cotizacién, calidad, oportunidad, y
demas factores que impacten en los costos y en la prestacion del servicio.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E . V| quimi Psicolaboral N Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo \ [Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
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Examen médico ocupacional + Ninguna
Visiometria | Ninguna
Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAIJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus

pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actuan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidon, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un area especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la

solucidon de problemas.

NEGOCIACION

Es la habilidad de identificar las posiciones propias y ajenas
en una situacidn especifica, intercambiando concesiones y
alcanzando soluciones mutuamente satisfactorias, basados
en la filosofia del “gana-gana” y en los lineamientos de la
Institucion".

Posee el conocimiento técnico y Ila
habilidad de obtener la informacién que le
permita conocer el estado holistico de las
situaciones que se presentan en su que
hacer diario.

Demuestra imparcialidad entre las partes.

Busca el equilibrio entre las partes,
basandose en criterios técnicos y soportes

objetivos.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacidon Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias
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Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Brindar atencién psicoldgica a los pacientes y a sus familias en
prevencion, diagndstico y psicoterapia de manera oportuna y
adecuada para contribuir a la salud integral de los pacientes del
hospital.

PSICOLOGO CLINICO OBIJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Médico AREA Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional Titulo Universitario en Psicologia con énfasis Clinica.

Especializacion

2.2. FORMACION

Conocimientos en manejo de casos de violencia intrafamiliar, abuso sexual y problematicas sociales en torno a la nifiez.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia profesional en cargos como Psicélogo Clinico con atencidén en problematicas sociales en torno a la nifiez. 1 ano

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Participar en la formulacién, disefio, organizacion ejecucién y control de planes y programas del drea interna de su competencia.

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

Brindar a los pacientes y familias un espacio psicoterapéutico para dar atencién a las necesidades basicas a corto, mediano y largo plazo y elaborar las
historias clinicas y drdenes que se requieran. (Consulta externa).

Realizar y responder por la ronda diaria de los pacientes hospitalizados en el servicio, manteniendo una comunicacién 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 informacion al paciente y su familia de manera permanente sobre el curso
de la enfermedad y los tratamientos que se realicen.

Realizar actividades de vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la poblacién e informar oportunamente sobre
las enfermedades de notificacidn obligatoria.

Diligenciar adecuadamente los diferentes registros, segin las normas establecidas y las demds que se implanten por mandato del Ministerio de Salud,
Direcciones Regionales y Locales de Salud o directrices de la Institucion.

Contribuir con el trabajo interdisciplinario y dar apoyo al equipo de salud, en los casos asistenciales y en programas de promocion, prevencion y
rehabilitacion de pacientes, en los cuales se requiera su intervencién, con el fin de ofrecer una atencidn integral y una comunicacién continua y efectiva con
las diferentes especialidades.

Participar en la atencién de salud mental con referencia a la red de prevencidn y atencién a la violencia intra familiar.

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

Asistir y tomar parte activa en las reuniones de cardacter cientifico o administrativo que se convoquen y proponer los cambios y medidas que considere
convenientes para el mejoramiento del servicio.

Estimular la participacién activa de la comunidad en la prevencién, deteccién y atencién oportuna de los diferentes factores de riesgo que atentan contra la
salud mental de los pacientes del hospital.

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por cumplir las funciones que se le han asignado como Psicdlogo Clinico, aportando al proceso de atencién asistencial establecido por la
Institucion.

Dar apoyo al area de Gestion del talento Humano en la apliacidn y evaluacién de pruebas para medir las aptitudes, habilidades, caracteristicas de
personalidad y motivacién de los candidatos y rendir ante el jefe de personal, los informes respectivos.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en el proceso de atencién y demds politicas que
el hospital determine.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Fisico Psicosocial

Bioldgico
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4.1. PELIGKUS ASUCLIADUS AL Erronémico J |quimico Psicolaboral N Niver del n
PUESTO DE TRABAJO g Riesgo
Publico v |Locativo v [Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \ Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIFICOS |audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnadsticas + Vacunacion (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracidn entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

COMUNICACION ASERTIVA

Esta competencia es la capacidad para generar y mantener
un flujo de comunicacién adecuado entre los miembros del

Demuestia actitud ablerta de Intercamoiar
informacién y puntos de vista con su
equipos de trabajo y demas areas de la

arsanizacidn

Redacta sus ideas claramente y de forma

grupo o de la organizacidn, utilizando los distintos canales|gramaticamente correcta, de manera que v
ORALY ESCRITA . _ . .
gue en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento|sean entendidas sin lugar a dudas.
de relaciones mutuamente beneficiosas. Retroalimenta asertivamente las ideas y
experiencias a su grupo de trabajo y demas
areas de la organizacion.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia|Hospital.
.. |de laimportancia que implica el desarrollo de su trabajo con ili
COMPROMISO / VOCACION ' p . q p a . J‘ Asume su que hacer con responsabilidad y
DEL SERVICIO profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,|profesionalismo. v
satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales Se esfuerza _permanentemente por 13
como la de los usuarios. consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.
Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.
Su que hacer genera confianza en los
demas.
, , . . |Cumple sus responsabilidades siguiendo los
Esta competencia se identifica en las personas que actuan . )
INTEGRIDAD/ procesos y procedimientos establecidos por
consecuentemente con los valores morales y las buenas v

CONFIDENCIALIDAD

costumbres, respetando las politicas institucionales.

la Institucidon, contemplando pardametros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacidon Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Proceso: Administracion de Personal Cdédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacion: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Coordinar los procesos administrativos y operativos de la
central de esterilizacién, enfocados a la politica de seguridad del
paciente.

COORDINADOR DE CENTRAL DE ESTERILIZACION OBIJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Médico AREA Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
Técnico
Tecndlogo
. Titulo Universitario en Instrumentacion Quirurgica, o Enfermeria Profesional. Tarjeta Profesional. Diploma inscrito
Profesional X . .
debidamente en la Seccional de Salud.
Postgrado

2.2. FORMACION

Formacién en manejo de Centrales de esterilizacion.
Conocimientos en seguridad del paciente.
Conocimientos en Bioseguridad.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia liderando servicios de esterilizacidn, coordinacion de instrumentacion. 1 afio

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Verificar el cumplimiento de los procesos de la central de esterilizacién en cada una de las dreas por parte de las auxiliares de esterilizacion, garantizando la
distribucién de dispositivos que cumplan con las condiciones de esterilidad para ser usados en los pacientes dando cumplimiento a la politica de seguridad
del paciente.

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

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
ordenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacién Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Velar por la adecuada distribucion y aprovechamiento del recurso humano (Instrumentador quirdrgico) para responder de manera oportuna a las
necesidades del servicio de cirugia 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, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentacién, implementacion, seguimiento y control del funcionamiento de la central de esterilizacion.

Participar en la gestidn clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminucidn de riesgos durante su proceso de
atencién y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacion del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
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 andlisis de cotizacién, calidad, oportunidad, y
demas factores que impacten en los costos y en la prestacion del servicio.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico v |Fisico v [Psicosocial v

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e — 7 lauimi 7 |Peicoraborat N Nivel del "

PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico \ [Locativo \ |Eléctrico v
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional | Ninguna
Visiometria + Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |Audiometria \
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnésticas <

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
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5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

CAPACIDAD DE
PLANIFICACION Y DE
ORGANIZACION

Es la determinacidon eficaz de establecer metas y prioridades
estipulando la accién, 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.

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.

ORIENTACION AL LOGRO Y A
LOS RESULTADOS

Orientarse a hacer las cosas de la mejor manera posible, con
calidad, a sobrepasar los estandares de excelencia
establecidos.

Demuestra habilidad para superar el
desempefio pasado, lograr unos objetivos
establecidos, superar el desempefio 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 frustracion.

CAPACIDAD PARA LA TOMA
DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un lider para elegir las opciones y
tomar las decisiones de manera acertada que orienten al
equipo u organizacion a la consecucién de los objetivos
comunes.

Desarrolla  diferentes alternativas de
solucidn del problema, viendo las ventajas y
desventajas de utilizar una u otra vy
emitiendo informes sobre cada alternativa.

Reldne la informacidon necesaria de cada
alternativa presentada para solucionar el
problema o situacién.

Utiliza ideas que se ha utilizado con
anterioridad y que han dado un resultado
positivo.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacidon Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacion: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Asistir e instrumentar los procedimientos quirdrgicos que se le

OBIJETIVO DEL CARGO .
asignen.

INSTRUMENTADOR QUIRURGICO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Coordinador Central de Esterilizacion AREA Asistencial.

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
Técnico
Tecndlogo
. Titulo Universitario en Instrumentacion Quirurgica. Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de
Profesional X
Salud.
Postgrado

2.2. FORMACION

Formacién en manejo de Centrales de esterilizacién.
Conocimientos en seguridad del paciente.
Conocimientos en Bioseguridad.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia relaciona en Hospitales de segundo y tercer nivel. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Cumplir con los horarios establecidos por la institucion.

Asistir a todo procedimiento quirdrgico que se le asigne.

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

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

Acatar las indicaciones establecidas por la Coordinacidn de Central de Esterilizacion.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a Cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecucién de los procesos y procedimientos de esterilizacidn e instrumentacion.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

Velar por el cuidado y buen uso del instrumental quiridrgico y demas dispositivos médicos con los que tena relacion en el desempefio de su labor.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Biolégico v |Fisico v [Psicosocial v

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E L. v |Quimi J |psicolaboral N Nivel del "

PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo \ [Eléctrico v
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria | Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |aAudiometria N
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnadsticas +

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.
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TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Promueve la colaboracidn entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para

GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada||3 toma de decisiones que puedan afectar la v
en un area especifica. calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la
solucién de problemas.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia Hospital.
COMPROMISO / VOCACION dela ir.npor.tancia que implic.a.el desarrFJIIo de su trabaij con Asume. su que hacer con responsabilidad y
profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,|Profesionalismo. v

DEL SERVICIO

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucidn de los objetivos propios y los
del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Proceso: Administracién de Personal Cdédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacion: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Planificar, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las
funciones de enfermeria con el fin de lograr objetivos del
Hospital.

COORDINADOR DE ENFERMERIA OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Médico AREA: Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecnédlogo

Profesional X [Titulo Profesional en Enfermeria Profesional.

Postgrado

2.2. FORMACION

Certificacién en RCP Avanzado.
Conocimientos en Seguridad del paciente, calidad, administracion del talento humano.
Estandares de habilitacidn y acreditacidn para el proceso asistencial.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

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

. ., .. ., 1 aino.
Coordinacion de Servicio de atencién en salud.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Actuar con base en los principios éticos que rigen la practica profesional, conociendo, adoptando, aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades
contenidos en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesion.

Investigar, evaluar vy facilitar los avances pertinentes a su disciplina acrecentando su competencia para la atencion del usuario, con el fin de apoyar la calidad
requerida por el Hospital para la prestaciéon de servicios.

Gestionar oportuna y adecuadamente el recurso fisico en equipamiento e insumos medico quirdrgicos necesarios para la prestacién del servicio.

Participar activamente en las diferentes actividades o reuniones de caracter cientifico 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.

Fomentar en el equipo de trabajo habitos de trabajo sano y seguro, de acuerdo con los lineamientos del programa de Seguridad y salud en el trabajo de la
Institucion.

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 practicas que tenga suscritos el Hospital

Implementar y participar en programas de evaluacion de la calidad del cuidado de enfermeria y establecer estandares para su medicion.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacién y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
ordenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacidn Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Establecer una coordinacién efectiva con el equipo interdisciplinario de salud.
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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, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

Asegurar el recurso humano suficiente y adecuado para la prestacion del servicio, mediante la elaboracién de los cuadros de turnos del personal asignado y la
gestion oportuna de las novedades presentadas durante el desarrollo de su labor.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en el area por el personal a cargo con el fin de propender por la calidad en la atencidon del paciente.

Realizar la evaluacién del desempefio del personal de Enfermeria asignado, de acuerdo con los requerimientos de la Institucion.

Reportar condiciones inseguras observadas en las dreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definicién de acciones correctivas y preventivas.

Realizar la induccién especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo del personal de Enfermeria de acuerdo con las necesidades y requerimientos
normalizados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por dar apoyo en la documentacién, implementacion, seguimiento y control de los procesos misionales establecidos por el Hospital.

udl dpuUyu Tl Id

implementacion y

" . 1% o}

Participar en la gestidn clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminucién de riesgos durante su proceso de
atencion y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacion interna de la organizacidn tal como procesos, procedimientos, informacién adicional,
entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

Es responsable por la racionalizacién del recurso humano a cargo.
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4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico v Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E T 1 |quimi Psicolaboral N Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo v |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \ Ninguna
Visiometria \ Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
S T N Discrima'r,titulac.ic')n ant.l'genas de sup.erficie qe H(?pati:cis B.
Vacunacién (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demds para la
consecucion de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia v
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION AL CLIENTE

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer|pedidos o solicitudes.
las necesidad del cliente interno y externo.

Mantiene una actitud de total disponibilidad
con el cliente.

Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccién del cliente.
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5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

LIDERAZGO

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de miembros
de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto, proceso
u organizacidn, inspirando valores de accién y anticipando
escenarios de desarrollo de la accién de ese grupo

Demuestra habilidad para fijar objetivos,
hacer seguimiento de dichos objetivos y dar
retroalimentacion, integrando las opiniones
de los otros.

Posee la capacidad de comunicarse
asertivamente con personas de todos los

niveles del Hospital.

Tiene la capacidad de producir impacto y
efecto sobre los demds, de persuadirlos,
convencerlos, influir en ellos o
impresionarlos, con el fin de lograr que
ejecuten determinadas Logra
generar y mantener una imagen favorable
en los demas.

acciones.

CAPACIDAD PARA LA TOMA
DE DECISIONES

Es la capacidad que posee un lider para elegir las opciones y
tomar las decisiones de manera acertada que orienten al
equipo u organizacion a la consecucién de los objetivos
comunes.

Desarrolla diferentes alternativas de solucién
del problema, viendo las ventajas vy
desventajas de utilizar una u otra vy
emitiendo informes sobre cada alternativa.

Relne la informacidon necesaria de cada
alternativa presentada para solucionar el
problema o situacion.

Utiliza ideas que se ha utilizado con
anterioridad y que han dado un resultado
positivo.

CAPACIDAD DE
PLANIFICACION Y DE
ORGANIZACION

Es la determinacidn eficaz de establecer metas y prioridades
estipulando la accién, 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.

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 EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacién Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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H'DSD'TO' Infantil Proceso: Administracion de Personal Codigo: GHA-MM-02 Versién: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.1. CONTENIDO DEL CARGO
Planear, coordinar, identificar y analizar las acciones de

NOMBRE DEL CARGO

vigilancia epidemioldgica con el fin de asegurar una prestacién
de los servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades
del Hospital, garantizando la seguridad de los pacientes.

ENFERMERO (A) EPIDEMIOLOGO (A) OBIJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Lider de Planeacién y calidad AREA Administrativo / Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecnélogo

Profesional X |Titulo Universitario en Enfermeria. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud.
Postgrado X |Titulo de postgrado en epidemiologia.

2.2. FORMACION

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia profesional relacionada en Hospitales de segundo y tercer nivel. 1 afo

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar la vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones presentadas en el Servicio, que sean factor de riesgo para la comunidad intrahospitalaria.

Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de normas, funciones y de procesos y procedimientos de las areas asistenciales, con el fin de
estandarizar el quehacer del personal profesional y operativo en cuanto al control de infecciones y vigilancia epidemiolégica.

Dar a conocer las normas técnico-administrativas de Vigilancia epidemioldgica, promoviendo su aplicacidn y llevando a practica los correctivos existentes para
el cumplimiento de las mismas.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacidn intra e intersectorial para la busqueda activa institucional a fin de mejorar las condiciones de seguridad
al usuario.

Realizar la gestion clinica que permita evaluar oportunamente, las desviaciones a los lineamientos epidemioldgicos asegurando la disminucién de riesgos

inherentes durante el proceso de atencidn al paciente.

Participar activamente en las diferentes actividades o reuniones de caracter cientifico 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.

Vigilancia activa de pacientes con presencia de factores de riesgo relacionados con IACS, que oriente a la toma de decisiones, a la implementacién,
seguimiento y evaluacidn de planes de mejoramiento que favorezcan la disminucién de dicho riesgo.

Deteccidn, verificacion y divulgacién oportuna a entes municipales y departamentales de eventos de notificacion obligatoria. Acatamiento e

implementacion institucional de directrices y planes de contingencia emanados por éstos. Seguimiento y evaluacién de los mismos.

Acatar y cumplir con las directrices trazadas por la secretaria de salud Municipal y Departamentaly las del Ministerio de la Proteccidn Social, Sivigila,
etc. Y presentar los informes pertinentes periédicamente y en forma oportuna.

Establecimiento de normas, directrices y politicas institucionales encaminadas a prevenir y/o disminuir los riesgos asociados a los diferentes procesos de la
atencion en salud, propendiendo por el desarrollo de una cultura de seguridad del paciente y la prevencién de ocurrencia de incidentes y eventos adversos.

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

Asumir la garantia de calidad en el proceso de gases medicinales, en calidad de suplente, en casos de ausencia de éste cargo principal.

Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual de contratacion y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y
ordenes de compra que rijan y se encuentre aprobado para la Corporacidn Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Direccionar el Comité de Seguridad del paciente.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Promover la participar interdisciplinaria en la gestidn clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminucién de
riesgos durante su proceso de atencién y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

Es responsable de la documentacion, implementacién, seguimiento y control del area de vigilancia epidemiolégica y control de infecciones del Hospital y todas
las funciones inherentes al debido funcionamiento del area.

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la produccion de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la certificacion
de BPM de gases medicinale, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion.

Es responsable por la documentacion, implementacidn, seguimiento y control del Proyecto de seguridad del paciente.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacidn interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacién adicional,
entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA
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4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL c — 7 o oeicolaboral 7 Nivel del |

PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico \ |Locativo v |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional + Ninguna
Visiometria \I Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
Expresa satisfaccion por los éxitos del

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

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

Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboraciéon entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia

TRABAJO EN EQUIPO iy . v
Q consecucion de una meta u objetivo en comun. la consecucion 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.
Mantiene una actitud de total disponibilidad
con el cliente.
Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus
p Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer i ici
ORIENTACION AL CLIENTE p y p y pedidos o solicitudes. v

las necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atencién oportuna vy eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccioén del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

CAPACIDAD DE

Es la determinacion eficaz de establecer metas y prioridades

Capaz de priorizar las actividades de tal
forma que se desarrollen de una manera
eficiente, para el equipo de trabajo y para el
Hospital.

Demuestra habilidad para el manejo de los

PLANIFICACION Y DE estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos v
ORGANIZACION para alcanzarlas. recursos.
Evidencia la capacidad para definir e
implementar mecanismos de control a sus
actividades y a las de su equipo de trabajo.
Demuestra actitud abierta de intercambiar
informacion y puntos de vista con su equipos
de trabajo y demas areas de la organizacion.
Esta competencia es la capacidad para generar y mantener un
p flujo de comunicacion adecuado entre los miembros del|Redacta sus ideas claramente y de forma
COMUNICACION ASERTIVA L, - . -
ORAL Y ESCRITA grupo o de la organlza.aon, utilizando los distintos c.an.ales que gramat|came'nte 'correcta, de manera que v
en cada caso se requieran y favorecer el establecimiento de|sean entendidas sin lugar a dudas.
relaciones mutuamente beneficiosas.
Retroalimenta asertivamente las ideas y
experiencias a su grupo de trabajo y demas
areas de la organizacion.
Su que hacer se ve enmarcado en el
cumplimiento de las normas establecidas por
la Institucion.
Verifica la calidad del trabajo del equipo para
Es la capacidad que posen las personas para utilizar lajasegurarse de que se siguen los
informacidn, las normas, los procedimientos y las politicas de|procedimientos establecidos.
RIGOR PROFESIONAL la organizacion con precisién y eficacia, con el objeto de v

lograr los estandares de calidad en tiempo y forma, con
eficacia y eficiencia, en consonancia con los valores y las
lineas estratégicas de la Institucion.

Sus acciones son coherentes a los estandares
establecidos por la Institucidn siguiendo las
pautas establecidas por esta.

Aporta conceptos técnicos a los procesos y
procedimientos  establecidos por la
Institucion que contribuyan a la mejora
continua de estos.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

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

2. Entrevista basada en competencias
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Ejecutar las acciones y procedimientos de enfermeria en los
diferentes servicios de acuerdo a las politicas, guias vy
protocolos establecidos por el Hospital con el fin de asegurar la
calidad de la atencidn integral e individualizada del paciente
pediatrico de acuerdo al grado de dependencia, diagndstico y
tratamiento médico.

ENFERMERO (A) PROFESIONAL OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Coordinadora de Enfermeria AREA: Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo

Profesional X |[Titulo Profesional en Enfermeria Profesional. Tarjeta Profesional. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud.

Postgrado

2.2. FORMACION

RCP Avanzado.
Conocimientos en PGIRH
Conocimientos de Office
Bioseguridad

Seguridad del paciente

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia profesional relacionada, preferiblemente en Hospitales pediatricos.

.. L, . L .. 1 aio.
Para los servicios de UCI, UCE Y Cirugia validar experiencia en cada uno de los servicios.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Elaboracién del plan de atencidn de enfermeria en la periodicidad establecida por la institucion.

Actuar con base en los principios éticos que rigen la practica profesional, conociendo, adoptando, aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades
contenidos en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesién.

Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de acuerdo con estandares definidos en la Institucidn, para una practica
profesional competente y responsable, con el propdsito de lograr la satisfaccidon del usuario y su familia.

Participar en la educacién en salud al paciente y su familia para que asuma conductas responsables en su cuidado, y promover en el personal a cargo la
realizacion de la misma, logrando su comprension satisfactoria.

Educar al paciente y/o acompafiante en las rondas de enfermeria: Rutas de evacuacidn, manejo de residuos, cuidado de los bienes, instalaciones y normas
de la Institucion (horario de visita, horarios de ronda médica, no suministro de alimentos por fuera de la institucion a los nifios, lavado de manos, y
utilizacion de alcohol gliserinado), no cargar ni lactar los nifios no propios.

Realizar acompafiamiento y seguimiento en la Ronda médica, generando espacios de discusiones de grupos interdisciplinarios, buscando la atencién del
holistica paciente.

Recibir turno anterior y entregar turno actual de forma clara, completa y organizada incluyendo eventos adversos, no conformidades, temas administrativos
(novedades de personal, averias, 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 planeacion del paciente hospitalizado.

Realizar supervisidon del area fisica del servicio (cuarto limpio, cuarto de equipos, cuarto sucio, area de puesto de enfermeria, almacenamiento de insumos,
roperia, disposicidn de residuos intermedios, entre otros) mediante las listas de chequeos establecidas por la Institucidn con el fin de validar el desempefio
de las tareas realizadas por los auxiliares de enfermeria del turno anterior.

Realizar diariamente descarga del cardiodesfibrilador de acuerdo a la guia rdpida para verificar su correcto funcionamiento.

Revisar los estandares del carro de paro cada vez que sea utilizado segun procedimiento establecido por el servicio farmacéutico con el fin de disponer
oportunamente de los medicamentos y dispositivos médicos.

Realizar ronda de seguridad clinica en compaiiia del auxiliar de enfermeria una vez se haya recibido turno, presentdndose a los pacientes y familiares,
revisando accesos venosos y fechas de vencimiento, manilla de identificacion del paciente y su acompafiante, tarjeta de visitante, barandas elevadas, rétulos
de cabecera con clasificacidn de riesgo, entre otros para asegurar el cumplimiento del protocolo de seguridad del paciente.

Supervisar el cumplimiento del plan de cuidados basados en las necesidades del paciente tales como: higiene, descanso, alivio y dolor, eliminacidn,
alimentacién, 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 especificos de cardcter invasivo como apoyo diagndstico (toma de hemocultivos, urocultivos, gases arteriales, apoyo en puncidn
lumbar, apoyo en la desfibrilacidn, cardioversion, aplicacién de medicamentos de alto riesgo, transfusidon sanguinea seguin orden médica, aplicacién y
lectura prueba de tuberculina, toma de electrocardiogramas, curaciones mayores).

Coordinar con otros procesos los tramites de autorizaciones, ambulancias o interconsultas, ademds de exdmenes de laboratorio para asegurar el
cumplimiento de las érdenes médicas.

Realizar pedido de papeleria y material médico quirurgico al drea administrativa y al servicio de farmacia respectivamente, con el fin de tener el servicio
surtido sin sobrepasar los stock establecidos por la Coordinacién de Enfermaria.

Participar en la sensibilizacion y capacitacién del personal a cargo sobre aspectos de su competencia, segin requerimientos planeados en el

area.
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Fomentar en el equipo de trabajo habitos de trabajo sano y seguro, de acuerdo con los lineamientos del programa de Seguridad y Salud en el trabajo de la
Institucion.

Reportar condiciones inseguras observadas en las areas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definiciéon de acciones correctivas y preventivas.

Mantener una comunicacién efectiva con las personas a las que proporciona atencion.

Proporcionar servicios que garanticen la atencidn libre de riesgos innecesarios.

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

Coordinar las actividades del personal a cargo, asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en el drea por el personal a cargo con el fin de propender por la calidad en la atencidn del
paciente.

Dar apoyo a la Coordinacion de enfermeria en la evaluacion del desempefo del personal de Enfermeria asignado, de acuerdo con los requerimientos de la
Institucion.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

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

Auditar historia clinica de enfermeria validando la descarga de los oxigenos, el registro de la escala de briden, medicamentos y notas de enfermeria para
corroborar que lo realizado por el personal haya quedado debidamente registrado.

Participar en la gestidn clinica para el mejoramiento de la seguridad del paciente, con el fin de aportar en la disminucidn de riesgos durante su proceso de
atencion y en el fortalecimiento de la cultura de seguridad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en el proceso de atencién y demds politicas que
el hospital determine.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

Es responsable por la racionalizacién 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.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico v |Fisico Psicosocial v

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e —  lquimi 7 [ N Nivel del "

PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional | Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
e IC e N Discrima.rltitulac'ién antll'genas de sup.erficie dF Hépatiltis B.
Vacunacion (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

del Hospital.
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecucién de resultados positivos para

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

integrantes del equipo de trabajo y/o las
areas del Hospital para tomar las decisiones

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para

TRABAJO EN EQUIPO ., L ,
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Mantiene una actitud de total
disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer|pedidos o solicitudes.

ORIENTACION AL CLIENTE . . .
las necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Demuestra habilidad para fijar objetivos,
hacer seguimiento de dichos objetivos y
dar retroalimentacién, integrando las
opiniones de los otros.
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5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de miembros
de su equipo al logro de los objetivos de un proyecto,

Posee la capacidad de comunicarse
asertivamente con personas de todos los
niveles del Hospital.

LIDERAZGO proceso u organizacién, inspirando valores de accién vy v
anticipando escenarios de desarrollo de la accidon de ese|Tiene la capacidad de producir impacto y
grupo efecto sobre los demds, 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 demas.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia|Hospital.
COMPROMISO / VOCACION dela ir"npor.tancia que implic‘a‘el desarr'ollo de su trabaj9 con Asume' su que hacer con responsabilidad y
DEL SERVICIO profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,|profesionalismo. v
satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales{Se esfuerza permanentemente por Ia
como la de los usuarios. consecucidon de los objetivos propios y los
del Hospital.
Su que hacer se ve enmarcado en el
cumplimiento de las normas establecidas
por la Institucion.
Verifica la calidad del trabajo del equipo
Es la capacidad que posen las personas para utilizar la|Para asegurarse de que se siguen los
informacién, las normas, los procedimientos y las politicas|Procedimientos establecidos.
RIGOR PROEESIONAL de la organizacién con precisién y eficacia, con el objeto de|Sus acciones son coherentes a los "

lograr los estandares de calidad en tiempo y forma, con
eficacia y eficiencia, en consonancia con los valores y las
lineas estratégicas de la Institucion.

estandares establecidos por la Institucion
siguiendo las pautas establecidas por esta.

Aporta conceptos técnicos a los procesos y
procedimientos  establecidos por la
Institucion que contribuyan a la mejora
continua de estos.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

TECNOLOGO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
Apoyo Gestion del Talento Humano

Dar apoyo a las areas de Gestién del talento Humano,

OBIJETIVO DEL CARGO
Administrativa y de contabilidad.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Lider de Gestion del Talento Humano AREA Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo Titulo Técnico o Tecnoldgico en administracién, auxiliar contable, contabilidad, finanzas, o afines.

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimiento en normatividad legal en seguridad social, ndmina y prestaciones de ley segun las tipologias de contratacién (indefinido, fijo, prestacién de
servicios).

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia profesional relacionada en liquidacidon de ndmina, seguridad social, prestaciones legales. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Dar apoyo al lider de Gestion Humana en la validacion de los documentos del personal que ingresa nuevo a la institucion y realizar los respectivos registros
en el sistema de nédmina y maestros de documentos establecidos por la institucién.

Realizar verificacion académica del personal que va a ingresar a la institucién y archivar en la respectiva historia laboral.

Realizar oportunamente la afiliacién y retiros del personal al sistema general de pensiones, seguridad social y caja de compensacion, ofreciendo la cobertura
a la cual tienen derecho.

Dar apoyo al lider de Gestién 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, nédmina y liquidaciéon de prestaciones, como en la actualizacién de informacién académica, de
formacion, entre otros.

Realizar el tramite de las novedades de los empleados tales como liquidacion de ndmina y prestaciones sociales, aportes a AFC, pensiones voluntarias, libro
de vacaciones, liquidaciones definitivas, sistema de seguridad social, generacidon de constancias laborales. Los resultados de la aplicacion de las novedades
deben ser enviados al drea de contabilidad y administrativa para soporte y almacenados en la historia laboral de cada empleado.

Gestionar los reconocimientos econdmicos por concepto de incapacidades y licencias ante las aseguradoras (EPS o ARL). Realizar el informe de conciliacién
de cartera con las aseguradoras (EPS y ARL) por recobro de incapacidades o licencias.

Reportar a las areas de Gestion Humana, Administrativa y Contable con oportunidad las inconsistencias y novedades presentadas durante las liquidaciones
de seguridad social, ndmina y prestaciones legales, con el objetivo de tomar las acciones necesarias.

Garantizar el cumplimiento de las fechas establecidas por ley y por la institucién para el pago oportuno de las prestaciones, segun la tipologia de
contratacion del recurso.

Atender oportunamente las inquietudes y dudas que presenten los empleados referente a trdmites o novedades de ndmina y seguridad social.

Realizar el manejo de la caja menor de la institucién, teniendo como base las normas definidas por ésta.

Dar apoyo a la Direccidn Ejecutiva en cuanto actividades secretariales como: realizar llamadas telefénicas, impresion de documentos, confirmacién de
agenda, entre otros.

Dar apoyo a las areas de la institucidon en cuanto a la reserva del auditorio y agendamiento de actividades (via agenda electrdnica).

Dar apoyo a las dreas de la institucidn en cuanto en cuanto a la generacién de cartas e impresion de documentos.

Todas las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato para asegurar el buen funcionamiento del area.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

Es responsable por la ejecucion de las actividades de generacién de ndmina, seguridad social, y liquidacidon de prestaciones legales y demds novedades
contempladas por la normatividad legal en materia de contratacién de personal. (Cuenta con la supervision del lider de Gestion Humana y Direccién
Administrativa y Financiera).

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacion interna de la organizaciéon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién de los documentos de propiedad intelectual y contractual que reposa en las historias laborales de los
empleados.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para las herramientas de trabajo asignadas.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL
PUESTO DE TRABAIO

Bioldgico Fisico Psicosocial

Nivel del

Psicolaboral .
Riesgo

Ergonémico Quimico
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Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria + Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucidn de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que acttan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidn, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un area especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidén de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Realizar las actividades técnicas relacionadas con la realizacién
de las operaciones administrativas, financieras y contables que
le sean asignadas.

TECNOLOGO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

OBIJETIVO DEL CARGO
Apoyo Contabilidad

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional en contabilidad AREA Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo Titulo Profesional en Tecnologia en administracién, auxiliar contable, contabilidad, finanzas, o afines.

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Formacion en Normas Internacionales NIIF

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia profesional relacionada con el cargo o similares, preferiblemente en el sector salud. 1 afio

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar la causacién de las facturas que ingresan al Hospital, tanto de proveedores como de prestadores de servicio.

Recepcionar la documentacion de los proveedores y prestadores del servicios a los que se va a pagar, revisando el original de las cuentas, las deducciones de
Retencion en la fuente, descuentos por pronto pago, NC, etc., y generar los comprobantes de egreso correspondientes.

En los plazos establecido por el drea de Gestion Humana descargar los comprobantes de egreso de ndmina.

Realizar conciliacion Bancarias de las entidades financieras con las que cuenta el Hospital.

Dar apoyo al area de contabilidad en la generacién de informes financieros, contables, administrativos requeridos interna o por los entes de control y demas
entidades reglamentarias.

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

Realizar conciliaciéon con Caja menor y Caja General periédicamente.

Causar en el sistema contable la informacién de liquidacién de vacaciones, cesantias, intereses a las cesantias, primas y liquidaciones definitivas de contratos.

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

Periddicamente 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.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Dar apoyo a los procesos de Gestion del talento Humano y Gestidn contable establecidos por el Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E . J |quimi Psicolaboral N Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional + Ninguna
Visiometria | Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIFICOS |Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
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Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para

TRABAJO EN EQUIPO iy _— .
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

ORIENTACION AL CLIENTE . . .
las necesidad del cliente interno y externo.

Mantiene una actitud de total
disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

COMPETENCIA DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Esta competencia se identifica en las personas que acttan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidon, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demas, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un darea especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Ejecutar los procedimientos establecidos por la institucion en

TECNOLOGO EN COSTOS Y PRESUPUESTOS L .
cuanto a presupuesto publico y gestion del costo.

OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y Financiero AREA Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo Titulo Profesional en Tecnologia en Costos y Presupuesto, Costos y auditoria.

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimiento en manejo de presupuestos publico. Conocimientos en principios basicos de contabilidad general y contabilidad de costos.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia relacionada en el drea de costos y presupuestos en el sector hospitalario. 1 afio

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar la formulacién del presupuesto para la préxima vigencia (Se realiza anualmente), presentandolo a los lideres de area, Direccidn, organismos de
control, y a la Junta Directiva para su respectiva aprobacion.

Realizar los registros presupuestales que afecten la ejecucién tanto de ingresos como de gastos.

Presentar los informes y analisis de ejecuciéon del presupuesto a los lideres y Direccion Ejecutiva.

Revisar periédicamente las contabilizaciones de los costos y los ingresos de cada una de las areas, y realizar las correcciones y/o ajustes requeridos a dicha
informacién.

Realizar el proceso de distribucién de los costos indirectos a todas las areas segun los criterios de distribucion establecidos por la Direccion Administrativa y
Financiera.

Realizar el proceso de distribucién de los gastos administrativos y logisticos a las areas de produccidon segun las bajas de asignacion definidas por la Direccion
Administrativa y Financiera.

Realizar el proceso de distribucién de los costo de las areas de produccion a sus productos.

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

Realizar andlisis y recomendaciones a la ejecucion del presupuesto.

Elaboracién de informes de resultados por centros de costos, por productos, por unidad funcional segin los pardmetros establecidos por la Direccion
Ejecutiva.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacion interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e — i e osicolaboral N Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo v |[Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional | Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna
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5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracidn entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucion 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que acttan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidon, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un area especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Planear e implementar las actividades del area de Tesoreria,
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.

TECNOLOGO EN TESORERIA OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y Financiero AREA

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo Titulo profesional como técnico o tecnélogo en Auxliar contable.

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia relacionada como Aukxiliar contable o tesoreria en Hospitales. 1 afio

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar la planeacidn periddica de las actividades a ejecutar en el area tesoreria, y coordinar la ejecucién 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 Direccion 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 segln los paramatros de las entidades Bancarias para la realizacion del pago exacto y oportuno de todas las obligaciones
econdmicas a cargo del Hospital.

Realizar los cuadres diarios de caja.

Llevar un control de los dineros con destinacién especifica conociendo a todo momento la aplicacidn de los mismos, la generacidn de intereses y el saldo
disponible, reportar oportunamente esta informacidn al drea Administrativa y Financiera.

Realizar seguimiento y control diario a los movimientos de las cuentas bancarias, informar oportunamente esta informacién al darea Administrativa y

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

Elaborar los informes requeridos por los entes de control y por la Direccidn Ejecutiva grantizando la confiabilidad y oportunidad de la informacidn.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL £ . v |Quimi Psicolaboral N Nivel del |

PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnadsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES
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TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demds para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actuan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidon, contemplando pardametros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un area especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacion del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucién de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacidon Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Dar apoyo al area de sistemas en la gestién los recursos

TECNOLOGO EN SISTEMAS , . . - s
tecnoldgicos e informaticos de la institucion.

OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Ingeniero de Sistemas AREA: Administrativo

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecnédlogo Titulo Profesional en Tecnologia de Sistemas, Tecnologia en Informatica o afines.

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimiento en Software administrativo y de procesos asistenciales del Sector Salud.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia en soporte técnico y asesoria en el manejo de Software administrativo y de procesos asistenciales del Sector

1 ano.
Salud.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Participar de manera activa en los proyectos del Hospital donde se requiere el apoyo tecnoldgico 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.

Garantizar el respaldo de la informacion a través del desarrollo, seguimiento y verificacidon de los respectivos backups en los tiempos definidos por el proceso
y por la Insitucidn.

Administrar la Red de Area Local.

Apoyar las acciones de mejoramiento continuo del area, mediante la aplicacion de los procesos que le conciernen.

Participar en procesos de capacitacién del personal involucrado en el manejo de la Red de Area Local, en la parte conceptual, operativa y procedimental.

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

Aportar la experiencia adquiridas en el manejo de herramientas informaticas y en el conocimiento de los procesos administrativos y operativos de la
Institucion a fin de desarrollar soluciones mds ajustadas a las necesidades de esta.

Dar soporte a las areas de la organizacién en cuanto a las soluciones informaticas ya operativas

Permanecer actualizado en cuanto al uso de las herramientas informaticas de la organizacién.

Prestar soporte a las inquietudes y dudas presentadas por los usuarios, con respecto a la utilizacion de los diferentes recursos informaticos de la Institucién.

Dar solucién 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.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a Cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por dar apoyo en la documentacién, implementacidn, seguimiento y control del drea de sistemas e informatica del Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Salvaguardar y consultar informacién de la plataforma tecnoldgica, autorizada por los lideres 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 Institucién.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
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Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E L. ‘l Quimi Psicolaboral \/ Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES

Examen médico ocupacional v Ninguna

Visiometria v Ninguna

4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que acttan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidon, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un darea especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidén de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS
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1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de custodia,
asignacion 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 gestion de garantia de la calidad.

TECNOLOGO ACTIVOS FIJOS OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y Financiero AREA Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo Titulo Técnico en Administracién Hospitalaria, en Administrador de Empresas, Administracién Publica, Compas o afines.

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimientos de insumos Hospitalarios (Lo valida la experiencia)
Conocimientos en estatutos de compra y contratacion.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

1 afo

Experiencia profesional en dreas administrativas, de compras o activos fijos.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar inventario periédico a los Activos de la institucidon seglin cronograma, y a los bienes en comodato.

Realizar informes y enviarlos al Director Financiero relacionados con los resultados de los inventarios fisicos y el estado de los sobrantes o faltantes.

Mantener actualizado el software de los Activos de la Institucion, registrando las compras, bajas, altas y novedades.

Realizar seguimiento, y gestion a los bienes que requieren bajas por obsolescencia e inservibilidad y presentar propuesta a la Direccion Financiera.

Dar apoyo al area de compras e inventarios y lideres de areas en el proceso de cotizacidn, analisis comparativo y compra de equipos biomédicos, materiales
e insumo de uso administrativo. (Papeleria, implementos de aseo, entre otros).

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentacién, implementacion, seguimiento y control del proceso de activos fijos definido por el Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
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

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL c — 7 lauimi S—— 7 Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnadsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
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TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracidn entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccién del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actuan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidon, contemplando pardametros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un area especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidén de problemas.

NEGOCIACION

Es la habilidad de identificar las posiciones propias y ajenas
en una situacion especifica, intercambiando concesiones y
alcanzando soluciones mutuamente satisfactorias, basados
en la filosofia del “gana-gana” y en los lineamientos de la
Institucion".

Posee el conocimiento técnico y la
habilidad de obtener la informacion que le
permita conocer el estado holistico de las
situaciones que se presentan en su que
hacer diario.

Demuestra imparcialidad entre las partes.

Busca el equilibrio entre las partes,
basandose en criterios técnicos y soportes
objetivos.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Planear, dirigir y controlar las actividades que comprenden el

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL B
programa de Gestién Documental.

OBIJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y Financiero AREA: Administrativo

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecndlogo Titulo Profesional en Tecnologia de gestidn documental o archivistica.

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia en cargos similares preferiblemente en el Sector Salud. 1 afio

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Disefiar y desarrollar procesos de conservacion, clasificacidon, actualizacién, manejo de los documentos conforme con los procedimientos establecidos.

Organizar y supervisar el sistema de recepcién, radicacién y distribucién de correspondencia garantizando la reserva de la misma.

Prestar asesoria técnica a las diferentes areas y determinar las directrices de caracter operativo en los procesos relacionados con la organizacién de archivos
de Gestion.

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

Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo del drea a su cargo.

Proponer al superior inmediato, los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento de métodos y sistemas de permitan
optimizar la prestacién de los servicios del proceso de Gestion Documental.

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

Dar uso eficiente y velar el manejo adecuado por parte de los lideres de proceso del sistema de informacién de Gestion Documental SAIA.

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

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 (Mensajeria), asi como asignar funciones propias del area, garantizando resultados.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la documentacién, implementacion, seguimiento y control del programa de gestién documental establecido por el Hospital.

Es responsable por la documentacidn, implementacién y mantenimiento de las tablas de retencion 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 garantia de la calidad.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Asegurar la organizacién conservacion y custodia de los documentos del archivo administrativo de la entidad.

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

Garantizar la confidencialidad de la informacion del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

Propender por el empleo adecuado de los utiles y equipos de oficina a su cargo.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E L. ‘l Quimi Psicolaboral ‘/ Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico \ [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria + Ninguna

4.2. EXAMENES MEDICOS
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Audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actuan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidn, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un area especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacion del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidén de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacidon Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracién de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Apoyar, revisar y gestionar la informacion que les sea solicitada para
realizar los debidos programas de mantenimiento preventivos vy
correctivos en las dreas del Hospital para los Equipos Biomédicos, No
Biomédicos e Infraestructura.

TECNOLOGO BIOMEDICO OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Ingeniero Biomédico AREA Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecnédlogo Titulo de formacidén en Tecnoldgica Biomédica, Bioleléctrica, o equivalentes.

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimiento en estandares de habilitacion acreditacidon 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 afio

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar Labores de apoyo administrativo y técnico al drea de Ingenieria Biomédica y de infraestructura del Hospital.

Apoyar en la atencidn de solicitudes de servicio de Ingenieria Biomédica que se den lugar en el Hospital.

Realizar Tramites administrativos, pedidos y manejo de informacidn y reportes de las areas de Ingenieria Biomédica y de infraestructura del Hospital.

Verificar la pertinencia de las solicitudes de mantenimiento de equipo Biomédico.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo de los equipos biomédicos y no biomédicos del Hospital, teniendo en cuenta las
guias y protocolos establecidos por el drea biomédica.

Realizar labores propias del servicio que demande la institucién.

Reportar condiciones inseguras observadas en las areas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definiciéon de acciones correctivas y preventivas.

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

Desempeifiar funciones de oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucidn de las actividades del area de desempefio.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por dar apoyo al drea biomédica en la ejecucion, seguimiento y control de los procesos, procedimientos y protocolos establecidos para el manejo de
guipos biomédicos y demas equipos que se requiera.

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la produccidn de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades necesarias para la
certificacion de BPM de gases medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion.

Las tareas especificas como Jefe de produccién para las actividades de gases medicinales estan contenidas en el Manual de garantia de calidad de gases medicinales.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidén del cliente e informacion interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacion adicional, entre
otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico v |Fisico Psicosocial 4
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e — 7 lauimi T N Nivel del |

PUESTO DE TRABAJO rgonoémico uimico sicolabora Riesgo

Publico v |Locativo v |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria N Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
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Espirometria Ninguna

Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demds para

TRABAJO EN EQUIPO L, L ,
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracidon entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer

ORIENTACION AL CLIENTE . . .
las necesidad del cliente interno y externo.

Mantiene una actitud de total
disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

COMPETENCIA DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la

FUNCIONALES.

CONFIDENCIALIDAD . s
costumbres, respetando las politicas institucionales.

procesos y procedimientos establecidos por
la Institucion, contemplando parametros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA formacidn técnica para desempenfarse de manera adecuada|calidad, oportunidad y rentabilidad de la v
en un area especifica. prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas.
Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.
Su que hacer genera confianza en los
demas.
INTEGRIDAD/ Esta competencia se identifica en las personas que actdan Cumple sus responsabilidades siguiendo los
consecuentemente con los valores morales y las buenas v

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacidn Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Ejecutar labores de operacién de equipos para la elaboracién

TECNOLOGO EN IMAGENES DIAGNOSTICAS . T T
de estudios de imagenes diagndsticas.

OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Médico AREA Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
Técnico
B Titulo de formacidn técnica profesional o tecnolédgica en Imagenes Diagndsticas o rayos X. Diploma inscrito debidamente en la
Tecnodlogo X .
Seccional de Salud.
Profesional
Postgrado

2.2. FORMACION

Certificacidn en radio proteccién (Deben contar con el carnet actualizado segln las normas de habilitacion)
Conocimientos en Seguridad del paciente.
Manejo de equipos especificos.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia profesional relacionada y entrenamiento en tomografia. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Tomar examenes radioldgicos adaptandose a las nuevas tecnologias y cumpliendo con los estdndares de calidad requeridos.

Conocer y aplicar los estandares del Sistema Integral de Gestién de la Calidad correspondientes al servicio.

Preparar los medios de contraste para el proceso radiografico. (Cuando aplique)

Proteger debidamente a los pacientes a fin de evitar radiaciones innecesarias.

Llevar el equipo portatil y tomar placas en los diferentes servicios donde sean requeridas.

Brindar informacidn a los pacientes de los estudios a realizar.

Velar por el cumplimiento de las normas de proteccién radiolégica.

Participar en campafias educativas a nivel hospitalario sobre los riesgos de radiacion.

Velar por el cumplimiento de las normas de asepsia recomendadas por el Hospital.

Reportar condiciones inseguras observadas en las areas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definiciéon de acciones correctivas y preventivas.

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

Informar oportunamente al Jefe Inmediato cualquier anomalia que se presente en el servicio.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecucién de los procedimientos establecidos por el Hospital para el area de imagenes diagndsticas.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos e instrucciones para la toma de estudios e imagenes que lo requieran.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacidn tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Garantizar el diligenciamiento completo y oportuno del consentimiento informado para la atencién del servicio.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en el proceso de atencién y demds politicas que
el hospital determine.

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.

Operar los equipos del servicio siguiendo los protocolos, manuales y guias de uso.

Velar por un manejo cuidadoso y responsable de los equipos y elementos de trabajo.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
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Bioldgico v |Fisico v [Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E L. ‘l Quimi \I Psicolaboral \/ Nivel del vV
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico v
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas v Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucion 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que acttan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidn, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un area especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas.

COMPROMISO / VOCACION
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.

Asume su que hacer con responsabilidad y
profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Dar apoyo en la coordinacidn y seguimiento de las actividades
del proceso de Gestion de medicamentos y dispositivos
TECNOLOGO EN REGENCIA DE FARMACIA OBIJETIVO DEL CARGO médicos, con el fin de contribuir en a la calidad en la prestacion
del servicio y seguridad del paciente en lo relacionado a
medicamentos.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Lider en Quimica Farmacéutica AREA Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico

Tecnélogo X Titulo de f?rmacién Técnic'a PrF)fesionaI o Tecnoldgica en Regencia de Farmacia. Inscrito ante la Secretaria Seccional de Salud
y Proteccién Social de Antioquia.

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimientos en el sector: PGIRH

Conocimientos de Office

Normatividad relacionada con el servicio farmacéutico

Manejo de medicamentos de control especial y Sistema de distribucidn de medicamentos en dosis unitaria.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia relacionada como Regente de Farmacia en Hospitales de mediana y alta complejidad. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS 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 suspensién del mismo, de acuerdo a las notificaciones del
personal de enfermeria con el fin de mantener actualizadas las ordenes médicas y evitar errores en su administracion.

Realizar inventario permanente de los medicamentos de control especial, ademas de llevar el respectivo registro con el fin de garantizar la trazabilidad vy el
adecuado manejo de los mismos segun 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 Cientifico) con el fin de garantizar el pago de éstas.

Revisar el perfil farmacoterapéutico de los pacientes hospitalizados verificando su correcto diligenciamiento y caracteristicas de la terapia con el fin de
identificar posibles problemas relacionados con la utilizacion de medicamentos y asi realizar una intervencién oportuna.

Ejecutar la recepcion técnica y administrativa de todos los insumos provenientes del proveedor de acuerdo a los érdenes de compra, verificando el
cumplimiento de las normas técnicas y criterios definidos para tal fin.

Realizar auditoria 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 periédicamente 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.

Reportar condiciones inseguras observadas en las areas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definiciéon de acciones correctivas y preventivas.

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

Revisar los estandares establecidos para el carro de paro, una vez éste sea utilizado e informado por el personal de enfermeria con el fin de abastecer y
verificar la vigencia de lotes y fechas de medicamentos y dispositivos médicos.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable de dar apoyo en la documentacién, implementacion, seguimiento y control del proceso de Gestion de medicamentos y dispositivos médicos.

Apoyar las funciones de analisis de control de calidad, cuando el Jefe de garantia y control de calidad realice la suplencia del Director Técnico en el proceso
de gases medicinales.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacion del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Las tareas especificas como Jefe de produccién para las actividades de gases medicinales estan contenidas en el Manual de garantia de calidad de gases
medicinales.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

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

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL
PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
Nivel del
Ergondémico v |Quimico v [Psicolaboral v ] I
Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
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4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIiFICOS

TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria | Ninguna
Audiometria | Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actuan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidn, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un area especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la

solucién de problemas.

COMPROMISO / VOCACION
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.

Asume su que hacer con responsabilidad y
profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los

del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacidon Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Admitir administrativamente los pacientes, revisar, liquidar, y
anexar los soportes de las facturas de acuerdo a la normatividad
vigente y a las politicas 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.

AUXILIAR ADMINISTRATIVAI

. .. OBIJETIVO DEL CARGO
(Admisiones, facturacién y glosa )

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional en Admisiones y Facturacion. AREA Administrativa - Turnos.

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico X |[Titulo de formacion de Técnico Administrativo en Salud, Auxiliar Administrativo, Secretariado contable, o equivalentes.

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimiento de la Normatividad Vigente del SGSSS, Contratacidn, Software de Facturacién Hospitalaria.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia técnica relacionada en cargos como Técnica Administrativa o Auxiliar Administrativa en Servicios de Salud. 1 ano

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Facturacion

Aplicar la normativa vigente relacionada con el SGSSS, en su desempeiio, y en el proceso de Admisiones, facturacién 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 admisidon que presenta el paciente sea la adecuada.

Revisar la atencidn clinica del paciente registrada en la Historia Clinica y confrontar esta informacién 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 Admisidon administrativa del paciente con calidad y oportunidad acorde a la normatividad vigente y a los resultados de la verificacion del
aseguramiento.

Informar en la hoja de ruta las novedades administrativas del paciente.

Revisar los cargos de atencién clinica del paciente.

Realizar los ajustes correspondientes a la cuenta en caso de ser necesario, determinar copagos,
acompahante.

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 acompafante.

Al momento del ingreso, informar a los acompanantes sobre el copago, y en caso de quedar hospitalizado, el valor a pagar al momento del egreso de
acuerdo a la condicién del Aseguramiento.

Apoyar el traslado de los pacientes en el sistema, y liberar los cargos que le apliquen.

Apoyar la liquidacidn de cuentas de pacientes hospitalizados que egresan en horarios no habiles en Facturacién.

imprimir la factura, y hacer firmar por el paciente o

Referencia
Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y contribuir a la organizacion 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 expedicidn 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 numeros de autorizaciones de servicios a pacientes hospitalizados, liberando oportunamente las
autorizaciones de los servicios pendientes, o informar oportunamente al servicio solicitante sobre la negacién del asegurador.

Glosas y envios

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 analisis a las glosas u objeciones determinando las causas administrativas y las Asistenciales. (En acompafiamiento 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 drea de Gestion Documental las respuestas a las glosas en forma exacta y oportuna.
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Consulta Externa

Realizar la Admisién administrativa del paciente y diligenciar los registros pertinentes en la Historia Clinica.

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 (6rdenes médicas, ayudas dx, interconsultas, cirugias, Anexos,
historia clinica, o demas requeridos por la norma).

Realizar la entrega oportuna de las agendas a cada uno de los especialistas segun citas programadas.

Es responsable por la facturacidn y el soporte de ésta del servicio de consulta externa.

Realizar la entrega diaria al drea de recaudo sobre los copagos de los pacientes atendidos por Consulta Externa.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la correcta ejecucion de los procedimiento de: Admisiones, facturacion, referencia y contrareferencia, autorizaciones, facturacion, envios
y glosas.

Asegurar el cumplimiento de la legislacién.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
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.

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 institucion.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e — 7 ouimi osicolaboral 7 Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo v [Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional | Ninguna
Visiometria | Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnésticas v Vacunacién

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

del Hospital.
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecucién de resultados positivos para

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

integrantes del equipo de trabajo y/o las
areas del Hospital para tomar las decisiones

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para

TRABAJO EN EQUIPO L, . .
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Mantiene una actitud de total
disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus

Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer|pedidos o solicitudes.

ORIENTACION AL CLIENTE . . .
las necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atencién oportuna vy eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.
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Esta competencia se identifica en las personas que acttan

Cumple sus responsabilidades siguiendo los

OUEE A o)) consecuentemente con los valores morales y las buenas procesos y procedimientos establecidos por v
CONFIDENCIALIDAD L y la Institucidn, contemplando pardmetros
costumbres, respetando las politicas institucionales. o o
tanto cualitativo como cuantitativos.
Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.
Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.
. . , Se apoya del equipo interdisciplinario para
Es la habilidad que adquiere una persona a través de la la toma de decisiones que ouedan afectar la
GESTION TECNICA formacién técnica para desempefarse de manera adecuada| ) quep o v
. . calidad, oportunidad y rentabilidad de la
en un area especifica. -, ..
prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la
solucidon de problemas.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
. . .. |Hospital.
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia —
. . . . Asume su que hacer con responsabilidad y
.. |de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con i .
COMPROMISO / VOCACION . . . ) ] profesionalismo.
profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad, v

DEL SERVICIO

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Este cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturacién y cartera.
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Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Implementar las actividades, politicas y estrategias propias del
area de Cartera, acatando las normas legales vigentes, que
permitan informacidon confiable y oportuna, y el adecuado
recaudo de la cartera del Hospital.

AUXILIAR ADMINISTRATIVAI

OBIJETIVO DEL CARGO
(Cartera)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director Administrativo y Financiero. AREA Administrativa - Turnos.

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico Titulo de formacidn de Técnico Administrativo en Salud, Auxiliar Administrativo, Secretariado contable, o equivalentes.

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Sistema General de Seguridad Social en Salud

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia técnica relacionada en cargos de Recobro de cartera y/o area financiera. 1 afio

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS 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 informacién de Cartera requerida por los clientes internos y externos de acuerdo a la normatividad vigente y a las
politicas institucionales.

Realizar las gestiones de cobro de la cartera en forma oportuna.

Identificar y dar respuesta a las necesidades de informaciéon de Cartera del cliente interno y externo segun politicas 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 provisién de cartera.

Dar apoyo a los distintos procesos del drea de adimision, facturacién y cartera.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo.

3.2 RESPONSABILIDADES POR

No tiene personal a cargo.

PERSONAS
3.3. RESPONSABILIDADES POR |Garantizar la recuperacion de cartera, debido a que ésta garantiza la estabilidad financiera de la Institucidn, por ello la gestién de cobro debe ser eficiente en
METODOS Y PROCESOS el cumplimiento de las metas de recaudo propuesta por el drea administrativa y financiera.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
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

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL c — i P SE— 7 Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico \ [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria + Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas v Vacunacion
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5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAIJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracidn entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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

areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus

pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que acttan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucidn, contemplando pardmetros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada
en un darea especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidon de problemas.

COMPROMISO / VOCACION
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.

Asume su que hacer con responsabilidad y
profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Este cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturacién y cartera.
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DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

Dar apoyo al drea administratva en cuanto a la gestién eficaz y
AUXILIAR ADMINISTRATIVA II , .
NOMBRE DEL CARGO L . OBJETIVO DEL CARGO oportuna de los soportes documentales y de otra indole propios
(Apoyo Administrativo / Gestor de contratos) L, . L,
del proceso de contratacién definido por la Institucion.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Lider en Derecho AREA Administrativa

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

; Técnico X [Titulo de formacién de Técnico Administrativo en Salud, Auxiliar Administrativo, Secretariado contable, o equivalentes.
2.1. EDUCACION

Tecnodlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION Sistema General de Seguridad Social en Salud, Gestién de archivo administrativo.

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

2.3. EXPERIENCIA . . . . . - . . . - .
Experiencia relacionada en manejo de sistemas, areas de atencidn al cliente, Gestién de archivo administrativo, actas y

reuniones.

1 afo

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Apoyar en gestion de contratos (etapas precontractual, contractual y poscontractual), gestionando la consecucidn oportuna de la documentacién de soporte de
contratos definidos por la normatividad legal, al igual que por el area juridica de la Institucién.




3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Realizar de manera oportuna y verds el reporte en la plataforma Colombia Compra eficiente Sistema electrénico de contratacion publica SECOP y en la
plataforma de Contraloria General de Medellin Gestién Transparente. Garantizar la adherencia a los instructivos generados por cada una de las Instituciones en
cuanto a cambios en los reportes y/o actualizaciones.

Apoyar a directores y coordinadores de areas 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.

Asistir y apoyar en el desarrollo de reuniones y comites de compras y contratacién, dando apoyo con la generacién de las actas de Comité segln protocolo
definido por la Institucién.

Realizar informes periodicos requeridos, respecto a la gestion en contratacion segun rquerimientos del drea Directiva.

Garantizar la actualizacién de la matriz de proveedores, acreedores y coordinadores para consulta de organismos de control internos y externos.

Velar por la custodia de la informacion y documentos que tenga bajo su cuidado y mantener la reserva de la misma

Realizar las labores administrativas encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo.

3.2 RESPONSABILIDADES POR

No tiene personal a cargo.

PERSONAS
3.3. RESPONSABILIDADES POR |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
METODOS Y PROCESOS los procesos y procedimientos establecidos por el Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidén del cliente e informacién interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacidn adicional,
entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo,que se le hayan asignado bajo su responsabilidad.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial N
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E . v |Quimi Psicolaboral N Nivel del |
PUESTO DE TRABAIO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo \  |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional \ Ninguna
Visiometria \ Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna




Ayudas diagnésticas

\I

Vacunacion

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

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

consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia la
consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencidn oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccion del cliente.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actuan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable,
que salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la Institucion, contemplando parametros
tanto cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los de
los demas, proponiendo acciones orientadas
a la mejora.




5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacion del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para la
toma de decisiones que puedan afectar la

GESTION TECNICA formacion técnica para desempefiarse de manera adecuada en| . . v
. e calidad, oportunidad y rentabilidad de Ia
un area especifica. . -
prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la solucién
de problemas.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
. . .. |Hospital.
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia —
de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con Asume su que hacer con responsabilidad y
COMPROMISO / VOCACION mpor due impfica . 1O oM rofesionalismo.
profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad, v

DEL SERVICIO e .
satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucién de los objetivos propios y los del
Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacién Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Este cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturacién y cartera.
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Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacion: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Garantizar la Recepcidn, radicacién, almacenamiento y custodia de
la documentaciéon que ingresa al archivo administrativo y de
historia clinica, ademas de administrar registros electrénicos, segun
los procedimientos definidos por la Institucidn.

AUXILIAR ADMINISTRATIVA |

L OBJETIVO DEL CARGO
(Gestidon Documental)

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Tecndlogo en gestién documental AREA Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico X |Titulo de formacién de Técnico o Tecndlogo en gestion documental o archivistica.

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Normatividad en archivo central general.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia relacionada en dreas de archivistica y administracion documental o areas afines 1 afio

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Recibir, revisar, clasificar, actualizar y controlar registros fisicos y electréonicos con la oportunidad requerida.

Garantizar la recepcidn, radicacion y tramite de los documentos que ingresan a la Institucion.

Dar uso eficiente y velar el manejo adecuado por parte de los lideres de proceso del sistema de informacidn de Gestién Documental SAIA.

Levantar y controlar los registros de caracter técnico y demds correspondientes a inventarios de tipo documental

Efectuar labores de valoracién documental y traslado de documentacion para conservacion y descarte

Adelantar las actividades relacionadas con préstamos de documentos y consulta de informacidn

Cuidar los recursos fisicos y de informacidn que le sean asignados, buscando su adecuada administracion ante posibles riesgos que los afecten

Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato o autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenio.

3.2 RESPONSABILIDADES POR

No tiene personal a cargo.

PERSONAS
.3. RESPONSABILIDADES POR . . - . L . . . - . .
3.3 ’S ONS S PO Es responsable por la correcta ejecucion de los procedimiento del drea y aplicacién de la normatividad en cuanto a custodia y confidencialidad de la informacién.
METODOS Y PROCESOS
3.4. RESPONSABILIDADES POR |Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacidn adicional, entre
INFORMACION otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

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

Biolégico Fisico Psicosocial v

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL [~ — 7 |avim oeicolaboral N Nivel del |

PUESTO DE TRABAJO rgondémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional y Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS  |audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnésticas v Vacunacién

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO




5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

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

Expresa satisfaccién por los éxitos del Hospital
y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

TRABAJO EN EQUIPO - - - v
Q consecucion de una meta u objetivo en comun. Expone sus puntos de vista orientado hacia la
consecucion 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 areas
del Hospital para tomar las decisiones mas
Mantiene una actitud de total disponibilidad
con el cliente.
Busca  permanentemente  resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus
p Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer las i ici
ORIENTACION AL CLIENTE p y p y pedidos o solicitudes. v

necesidad del cliente interno y externo.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

INTEGRIDAD/
CONFIDENCIALIDAD

Esta competencia se identifica en las personas que actlan
consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres, respetando las politicas institucionales.

Se identifica como una persona confiable, que
salvo guarda la informacién.

Su que hacer genera confianza en los demas.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por la
Institucién, contemplando pardmetros tanto
cualitativo como cuantitativos.

Es criterioso para admitir sus errores y los de
los demas, proponiendo acciones orientadas a
la mejora.

GESTION TECNICA

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la
formacion técnica para desempefiarse de manera adecuada en
un area especifica.

Aplica conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de la
prestacion del servicio.

Sus

Se apoya del equipo interdisciplinario para la
toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de Ia
prestacién del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la solucién
de problemas.

COMPROMISO / VOCACION
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 vy 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 Ia
consecucion de los objetivos propios y los del
Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Este cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturacién y cartera.
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Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVA |
(Recaudo)

Realizar el adecuado control de los recaudos de los servicios

OBJETIVO DEL CARGO
facturados.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Tecndlogo en Tesoreria AREA Administrativa - Turnos.

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico Titulo de formacidn de Técnico Administrativo en Salud, Auxiliar Administrativo, Secretariado contable, o equivalentes.

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimiento de la Normatividad Vigente del SGSSS, Contratacidn, Software de Facturacién Hospitalaria.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia en el manejo de recaudo de dinero de prestacién de servicios de salud. 1 ano

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Informar a los acompafiantes sobre el valor a pagar en forma exacta y oportuna.

Realizar el recaudo de dinero segun relacion de facturacion de los servicios.

Revisar los cargos de atencidn clinica del paciente.

Realizar los ajustes correspondientes a la cuenta en caso de ser necesario, determinar copagos, imprimir la factura, y hacer firmar por el acompanante.

Dar apoyo a los distintos procesos del drea de adimision, facturacién y cartera.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo.

3.2 RESPONSABILIDADES POR

No tiene personal a cargo.

PERSONAS
3.3. RESPONSABILIDADES POR |Es resposable por realizar el recaudo generado en los egresos del Hospital, teniendo en cuenta criterios normativos del sistema de seguridad social, al igual
METODOS Y PROCESOS que de los procesos y procedimientos establecidos por el Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacion del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
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 institucion.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E . J |quimi Psicolaboral N Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria + Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas v Vacunacion

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para|de| Hospital.

TDADAIN CNIL CENLIIDN I/
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5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

TIWADAJUV LIV LUWWWJVITTV

la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.
Su que hacer genera confianza en los
demas.
. . . . |Cumple sus responsabilidades siguiendo los
Esta competencia se identifica en las personas que actuan . i
INTEGRIDAD/ procesos y procedimientos establecidos por
consecuentemente con los valores morales y las buenas o ) v
CONFIDENCIALIDAD . L la Institucidon, contemplando pardmetros
costumbres, respetando las politicas institucionales. L L
tanto cualitativo como cuantitativos.
Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
. . .. |Hospital.
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia —
] . . . Asume su que hacer con responsabilidad y
.. |de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con i .
COMPROMISO / VOCACION . . . . . profesionalismo.
profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad, v

DEL SERVICIO

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Este cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturacién y cartera.
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Hospital Infantil

Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

. | . . .
AUXILIAR ADMINISTRATIVA | Orientar a los usuarios en cuanto al agendamiento de citas

NOMBRE DEL CARGO (Conmutador) OBJETIVO DEL CARGO solicitadas a través de linea telefénica, pagina web y las
requeridas de manera presencial.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Coordinador de Admisiones y facturacion. AREA Administrativa - Turnos.

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico Titulo de formacidn de Técnico Administrativo en Salud, Auxiliar Administrativo, Secretariado médico o equivalentes.

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Orientacion al Cliente.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia relacionada en areas de atencién al cliente, manejo de conmutador y recepcién y direccionamiento de
llamadas.

1 afo

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Dirigir, coordinar y garantizar el correcto funcionamiento del conmutador y la planta telefdnica.

Dar apoyo al area de consulta externa, cirugia 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 drea de adimision, facturacién y cartera.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por brindar

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacion del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
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

Bioldgico Fisico Psicosocial v

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e T V| Quimi Psicolaboral N Nivel del |

PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria + Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnadsticas + Vacunacion

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para

TDADAIN CANIL CENLIIDN I/

Pagina 1




——
—
—

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

TIWADAJUV LIV LUWWWJVITTV

la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
Se identifica como una persona confiable,
gue salvo guarda la informacién.
Su que hacer genera confianza en los
demas.
. . . . |Cumple sus responsabilidades siguiendo los
Esta competencia se identifica en las personas que actuan . i
INTEGRIDAD/ procesos y procedimientos establecidos por
consecuentemente con los valores morales y las buenas o ) v
CONFIDENCIALIDAD . L la Institucidon, contemplando pardmetros
costumbres, respetando las politicas institucionales. L L
tanto cualitativo como cuantitativos.
Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
. . .. |Hospital.
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia —
] . . . Asume su que hacer con responsabilidad y
.. |de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con i .
COMPROMISO / VOCACION . . . . . profesionalismo.
profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad, v

DEL SERVICIO

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Este cargo hace referencia en la Planta de Cargos a Auxiliar Administrativo en admisiones, facturacién y cartera.
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Brindar atencidn integral al usuario a través de la aplicacién de
los conocimientos tedricos practicos, la alineacion a las normas
y protocolos establecidos por el Hospital.

AUXILIAR DE ENFERMERIA OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Lider de Enfermeria AREA: Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato

Técnico Titulo Técnico en Auxiliar en enfermeria, o su equivalente. Diploma inscrito debidamente en la Seccional de Salud.

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

RCP Basico.
Conocimientos en PGIRH
Conocimientos de Office
Bioseguridad

Seguridad del paciente

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia profesional relacionada, preferiblemente en Hospitales pediatricos. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Recibir el turno de acuerdo a los lineamientos de la institucidon para organizar, ejecutar el cuidado del paciente asignado con adherencia a las guias de
acuerdo a su patologia en busqueda de la recuperacién y bienestar del usuario.

Administrar medicamentos segun orden médica, teniendo en cuenta los 12 correctos, previas adhesidn a las guias y conocimiento técnico cientificos 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 acciéon y mejora.

Realiza procedimientos con buena técnicas asépticas, y segln guias y protocolos de la institucidn, cumpliendo con los estandares de calidad para cumplir con
la terapia venosa del paciente durante la hospitalizacién.

Proporcionar cuidados de enfermeria higiene y confort, para minimizar sus limitaciones durante la estancia hospitalaria.

Brindar una atencidn oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de acuerdo con estandares definidos por el Hospital, para una practica
profesional competente y responsable, con el propdsito de lograr la satisfaccidon del usuario y su familia.

Brindar educacion continua al paciente y familiar teniendo en cuenta su nivel de educacidon para mantener un ambiente seguro y optimo en la estancia
hospitalaria.

Participar en la educacién en salud al paciente y su familia para que asuma conductas responsables en su cuidado, y promover en el personal a cargo la
realizacién de la misma, logrando su comprension satisfactoria.

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

Reportar condiciones inseguras observadas en las dreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definicién de acciones correctivas y preventivas.

Mantener una comunicacién efectiva con las personas a las que proporciona atencion.

Proporcionar servicios que garanticen la atencidn libre de riesgos innecesarios.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

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

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Dar cumplimiento a la normatividad con respecto a la historia clinica y demas registros que se deben utilizar en el proceso de atencién y demds politicas que
el hospital determine.

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 TRABAIO

Bioldgico Fisico Psicosocial

Nivel del
Riesgo

Ergondémico Quimico Psicolaboral I
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Publico v |Locativo v [Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria + Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIFICOS |aAudiometria Ninguna

Espirometria Ninguna
Discrimar titulacién antigenas de superficie de Hepatitis B.

Ayudas diagnadsticas \ ., . ‘g p' . .p .
Vacunacion (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.
Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para|del| Hospital
TRABAJO EN EQUIPO - - - - v
Q la consecucidn de una meta u objetivo en comun. Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién de resultados positivos para
el Hospital y para su equipo de trabajo.
Tiene en cuenta las opiniones de los
5.1. COMPETENCIAS integrantes del equipo de trabajo y/o las
ORGNIZACIONALES areas del Hospital para tomar las decisiones
Mantiene una actitud de total
disponibilidad con el cliente.
Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipandose a sus
ORIENTACION AL CLIENTE :mplica e'ICId(e;Is;oI df ayuc'iar, servir, comprender y satisfacer|pedidos o solicitudes. "
as necesidad del cliente interno y externo. Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.
Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.
COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Hospital.
Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia
.. |de laimportancia que implica el desarrollo de su trabajo con
COMPROMISO / VOCACION . P . q P . : ) ] Asume su que hacer con responsabilidad y
profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad, . . v
DEL SERVICIO . . profesionalismo.
satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios. Se esfuerza permanentemente por la
consecucidn de los objetivos propios y los
5.2. COMPETENCIAS del Hospital.
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES. Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos asistenciales garantizando
la calidad en la prestacién del servicio.
Es la habilidad que adquiere una persona a través de la|Garantiza la secuencia de los
GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada|procedimientos asistenciales previniendo la v
en un area especifica. aparicién de eventos adversos.
Aporta su conocimiento técnico a la
solucion de problemas o eventos ocurridos
en el prestacién de servicios en salud.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

HDSDWO' Infantil Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.1. CONTENIDO DEL CARGO
Ejecutar las actividades del proceso de gestion de

NOMBRE DEL CARGO

AUXILIAR DE FARMACIA OBIJETIVO DEL CARGO medicamentos y dispositivos médicos, con el fin de contribuir a

la calidad y oportunidad de la prestacién del servicio.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quimica Farmacéutica AREA Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato
.. Titulo de formacidn de Técnico en auxiliar de servicios farmacéutico y/o equivalentes. Inscrito ante la Secretaria Seccional de
Técnico X Salud y Proteccion Social de Antioquia
Tecndlogo
Profesional
Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimientos en el sector: PGIRH
Conocimientos de Office
Normatividad relacionada con el servicio farmacéutico.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

1 ano.

Experiencia relacionada con el cargo.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Ejecutar la recepcion técnica de todos los insumos provenientes del proveedor de acuerdo a los drdenes 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 institucidn, por el proveedor y por la normatividad
para su conservacion; ademas de asegurar los registros para validar su efectivo cumplimiento.

Registrar y controlar oportunamente las entradas y salidas de medicamentos y dispositivos médicos con el fin de mantener actualizado el inventario, al igual
gue 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 util y realizar la gestion de devolucién al proveedor.

Realizar periédicamente el aseo y mantener en orden las estanterias y los insumos de las areas de almacenamiento del servicio farmacéutico para evitar
contaminacién.

Distribuir medicamentos y dispositivos médicos por paciente a los servicios de la institucién, constatando que lo solicitado coincida con el que se va a
dispensar.

Verificar que las formulas 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 tramite.

Recibir las devoluciones de medicamentos y dispositivos médicos y constatar que la informacion esté completa y que se encuentren en buen estado, con el
fin de determinar el reintegro al inventario.

Realizar la reposicién 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.

Dispensar los medicamentos y dispositivos médicos al alta del paciente, de acuerdo a la férmula médica brindando la informacién técnica establecida en la
institucion y la normatividad.

Realizar la recoleccion, clasificacidn, almacenamiento y control de los medicamentos vencidos, averiados o parcialmente consumidos para que se haga una
adecuada disposicion final.

Reportar condiciones inseguras observadas en las dreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definiciéon de acciones correctivas y preventivas.

Reportar las sospechas de eventos o incidentes adversos relacionados con medicamentos y/o dispositivos médicos con el fin de garantizar la seguridad del
paciente.

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

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecucidon de las actividades establecidas en el proceso de Gestidn de medicamentos y dispositivos médicos.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizacidn tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

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

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL
PUESTO DE TRABAIO

Bioldgico Fisico Psicosocial

Nivel del

. "
Riesgo

Psicolaboral

Ergondmico Quimico
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Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria + Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |audiometria Ninguna
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve Ila colaboracion entre los

integrantes del equipo de trabajo y las areas
Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para|del| Hospital.

la consecucién de una meta u objetivo en comun. Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

TRABAJO EN EQUIPO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

Mantiene una actitud de total
disponibilidad con el cliente.

Busca permanentemente resolver las

necesidades del cliente anticipandose a sus
Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer|pedidos o solicitudes.

las necesidad del cliente interno y externo.

ORIENTACION AL CLIENTE
Brinda una atencién oportuna y eficaz a las

necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Hospital.

Asume su que hacer con responsabilidad y
profesionalismo.

Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia

COMPROMISO / VOCACION dela ir"npor.tancia que implic‘a'el desarrf)llo de su trabajc? con

DEL SERVICIO profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,

5.2. COMPETENCIAS satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
COMPORTAMENTALES O como la de los usuarios.

FUNCIONALES. - — P
Aplica sus conocimientos técnicos a los

. . , procedimientos asistenciales garantizando
Es la habilidad que adquiere una persona a través de la - -
Garantiza la secuencia de los

GESTION TECNICA formacidn técnica para desempefiarse de manera adecuada L. . ) . v
. - procedimientos asistenciales previniendo la
en un area especifica.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas o eventos ocurridos

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Realizar las actividades propias del lactario garantizando la

AUXILIAR DE LACTARIO
cobertura y oportunidad en todos los servicios del Hospital.

OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Nutricionista AREA: Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato Titulo de bachiller cualquier modalidad. Debe contar con curso de manipulacidn de alimentos.

Técnico

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Formacién en manejo de lactarios.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia relaciona al cargo, o en funciones unidades o areas de lactarios y/o alimentacion preferiblemente en

. . 1 afio
Hospitales de segundo y tercer nivel.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Promover la lactancia materna en el Hospital Infantil Concejo De Medellin

Velar por la seguridad alimentaria de los nifios y nifias pacientes del hospital concejo de Medellin

Realizar el proceso de limpieza y desinfeccion del puesto de trabajo, asi como del material para la preparacion, almacenamiento y envase de la leche.

Elaborar formulas lacteas, siguiendo estrictamente las normas y procedimientos descritos para esta actividad, garantizando los tiempos de distribucidn
segun la edad

Recolectar, lavar y esterilizar todo el material que se utiliza en el Corporacién drea de mezclas enterales

Cumplir estrictamente con las normas y procedimientos establecidos para cada actividad

Diligenciar los formatos: pacientes lactante del HICM, evaluacién de consumo de formula lactea, control de formula lactea

Recoger los biberones maximo 40 minutos después de haber sido entregados a las madres

Reportar condiciones inseguras observadas en las dreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definicidn de acciones correctivas y preventivas.

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

Participar en los cursos de capacitacién relacionados con su tarea

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo.

Monitorear permanentemente el funcionamiento del lactario con el fin de la mejora continua del mismo.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Dar apoyo a los protocolos nutricionales establecidos por el Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico v |Fisico v [Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e — J |quimi e N Nivel del "
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo \ |Eléctrico v
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional | Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
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Espirometria Ninguna
. . Discrimar titulacion antigenas de superficie de Hepatitis B.
Ayudas diagnésticas \ L, . .g p. . .p .
Vacunacioén (varicela e infectocontagiosas, Difteria, Tétanos).

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demds para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus

pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

COMPROMISO / VOCACION

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia
de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Hospital.

Asume su que hacer con responsabilidad y

profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad, . . v
DEL SERVICIO . . profesionalismo.

satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales

como la de los usuarios. Se esfuerza permanentemente por la
consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.
Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacion del servicio.

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la|Se apoya del equipo interdisciplinario para

GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuadall@ toma de decisiones que puedan afectar la v

en un area especifica.

calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Realizar las actividades propias de la central de esterilizacién
enfocado siempre al control de infecciones y seguridad del
paciente.

AUXILIAR DE CENTRAL DE ESTERILIZACION OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Lider Central de esterilizacion AREA Asistencial.

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato x |Titulo de bachiller cualquier modalidad.

Técnico

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Formacién en manejo de Centrales de esterilizacién.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA
REQUERIDO

DETALLE DE LA EXPERIENCIA

Experiencia relaciona en Hospitales de segundo y tercer nivel. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Recepcion, lavado, preparacion, esterilizacion, almacenamiento y distribuciéon de dispositivos médicos, esto incluye los servicios de cirugia, UCI, UCE,
urgencias y pisos de hospitalizacion.

Estas actividades debe realizarlas segln los procedimientos, instructivos y demds documentos de apoyo establecidos y aprobados en la organizacidn.

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

Reportar condiciones inseguras observadas en las dreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definicién de acciones correctivas y preventivas.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo.

Desarrollar las tareas del servicio cumpliendo con las normas de bioseguridad del mismo preservando su integridad, la de los compafieros, la del servicio y
por supuesto enfocado en la razén de ser de la central de esterilizacién como es ser el principal control de infecciones en la organizaciéon, brindando asi
seguridad a nuestros pacientes.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por ejecutar los procedimiento establecidos por la Central de esterilizaciéon en cuanto a la distribucidn, almacenamiento y seguimiento a la
instrumental del Hospital.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacién interna de la organizacidon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

3.5. RESPONSABILIDADES POR
BIENES DE LA EMPRESA

Velar por el buen uso y dar seguimiento al Instrumental del Hospital.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Biolégico v |Fisico v [Psicosocial v

4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E L. v |Quimi J_|Psicolaboral N Nivel del "

PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v |Locativo \ [Eléctrico v
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria \l Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS

OCUPACIONALES ESPCIFICOS |aAudiometria N
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas +

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
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5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

TRABAJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demds para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

COMPROMISO / VOCACION

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia
de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Hospital.

Asume su que hacer con responsabilidad y

L STE profesionalidad, responsabilidad, calidad y oportunidad,[Profesionalismo. \Y,
satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales{Se esfuerza permanentemente por la
como la de los usuarios. consecucion de los objetivos propios y los
del Hospital.
Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacion del servicio.
Es la habilidad que adquiere una persona a través de la|Se apoya del equipo interdisciplinario para
GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada|la toma de decisiones que puedan afectar la v

en un area especifica.

calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacidon Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

Pagina 2




—
——
——

Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

HOSDHO' Infantil Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
1.1. CONTENIDO DEL CARGO
Ejecutar labores auxiliares de traslado de pacientes,
NOMBRE DEL CARGO CAMILLEROS OBIJETIVO DEL CARGO medicamentos y muestras de laboratorio a los lugares que se le
indique.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Coordinador de enfermeria AREA Asistencial

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato Titulo de bachiller cualquier modalidad.

Técnico

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Certificacién de curso como Camillero emitido por la Cruz Roja o demas entes de formacidn certificados.
Conocimientos en primeros auxilios

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia relacionada con el cargo. 1 afio.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Trasladar pacientes de acuerdo con las normas preestablecidas por el Hospital.

Entregar muestras al Laboratorio Clinico y reclamar los resultados.

Colaborar en la movilizacién de pacientes.

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

Reportar condiciones inseguras observadas en las dreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definicidon de acciones correctivas y preventivas.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo.

Permanecer en el servicio de urgencias y reportarse permanentemente con el jefe del servicio para que este le asigne el trabajo a realizar.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecucion de las actividades establecidas por el area asistencial en cuanto a transporte de pacientes.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del paciente e informacion interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacién
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

Bioldgico v |Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL e — 7 |quimi osicolaboral N Nivel del "
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo v [Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional | Ninguna
Visiometria | Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagndsticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

TRABAIJO EN EQUIPO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracidn entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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

areas del Hospital para tomar las decisiones

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

COMPETENCIA

DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

COMPROMISO / VOCACION

Es la capacidad que tiene una persona para tomar conciencia
de la importancia que implica el desarrollo de su trabajo con

Fomenta el prestigio y la buena imagen del
Hospital.

Asume su que hacer con responsabilidad y

rofesionalidad, responsabilidad, calidad oportunidad, i . v
DEL SERVICIO P L. P . y op profesionalismo.
satisfaciendo y superando las expectativas tanto personales
como la de los usuarios. Se esfuerza permanentemente por Ia
5.2. COMPETENCIAS consecucidn de los objetivos propios y los
. del Hospital.
COMPORTAMENTALES O €HOSbRd — —
AT Aplica sus conocimientos técnicos a los
) procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacion del servicio.

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la|>€ apoya del e.q.uipo interdisciplinario para

GESTION TECNICA formacién técnica para desempefiarse de manera adecuada|l2 toma de decisiones que puedan afectar la \Y

en un area especifica.

calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la

solucidon de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

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

2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Hospital Infantil

Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cédigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Dar apoyo operativo al area de infraestructura del Hospital, en
cuanto a las actividades de mano de obra blanca tales como
resanes, pintura y acabados.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO OBIJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Ingeniero Biomédico AREA Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato Titulo de bachiller cualquier modalidad.

Técnico

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Conocimiento en técnicas de mantenimientos preventivos en instalaciones locativas y constructivas.

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

Experiencia relacionada a cargos de mantenimiento locativo (tales como revoques, estucos, pinturas) y/o eléctrico. 1 afio

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Recibir directrices del Jefe del drea para verificar el estado dafio y/o arreglo de la infraestructura fisica, muebles y enseres, y entregar un informe al respecto.

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 prestacidn de servicios de salud.

Ejecutar labores de plomeria y otras funciones afines a su cargo encaminadas a facilitar la prestacion de los servicios generales dentro de la Institucion.

Reportar condiciones inseguras observadas en las areas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definiciéon de acciones correctivas y preventivas.

Realizar la labores o diligencias encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo.

Ejecutar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones eléctricas del Hospital y de algunos equipos menores para garantizar su buen
funcionamiento.(Segln las competencias técnicas desarrolldas).

Dar cumplimiento a las normas y poiticas definidas por el area y por la Institucién.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por la debida ejecucion de las actividades establecidas en el proceso gestion de infraestructura.

Ser ejemplo en comportamientos de autocuidado, prevencién y cuidado del medio ambiente.

Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la produccién de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades necesarias para la
certificacion de BPM de gases medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certtificacion.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacién del cliente e informacién interna de la organizaciéon tal como procesos, procedimientos, informacién
adicional, entre otras.

Las tareas especificas como Jefe de produccién para las actividades de gases medicinales estan contenidas en el Manual de garantia de calidad de gases
medicinales.

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.

Responder por la herramienta propiedad de la Institucidn, garantizando su control en cuanto a uso e inventarios.

4. CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL c — i P SE— 7 Nivel del |
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo \ |Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
OCUPACIONALES ESPCIFICOS |audiometria N Ninguna
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MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Plana Cargos

Espirometria

Ninguna

Ayudas diagndsticas

Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

TRABAIJO EN EQUIPO

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para
la consecucién de una meta u objetivo en comun.

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracién entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas
del Hospital.

Expone sus puntos de vista orientado hacia
la consecucién 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
areas del Hospital para tomar las decisiones
mas acertadas.

ORIENTACION 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 anticipandose a sus
pedidos o solicitudes.

Brinda una atencién oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.

Propone acciones a la empresa para lograr
la satisfaccion del cliente.

5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O
FUNCIONALES.

COMPETENCIA DEFINICION

DESCRIPTORES

NIVEL REQUERIDO

Esta competencia se identifica en las personas que actuan

CONFIABILIDAD consecuentemente con los valores morales y las buenas

costumbres, respetando las politicas Institucionales.

Refleja en su que hacer criterios éticos, de
honradez y sinceridad.

Su que hacer genera confianza en los
demas.

Es criterioso para admitir sus errores y los
de los demds, proponiendo acciones
orientadas a la mejora.

Cumple sus responsabilidades siguiendo los
procesos y procedimientos establecidos por
la empresa.

Es la habilidad que adquiere una persona a través de la

GESTION TECNICA formacién técnica para desempeiiarse de manera adecuada

en un darea especifica.

Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacién del servicio.

Se apoya del equipo interdisciplinario para
la toma de decisiones que puedan afectar la
calidad, oportunidad y rentabilidad de la
prestacion del servicio.

Aporta su conocimiento técnico a la
solucidn de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segln el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL
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Hospital Infantil

Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

Proceso: Administracion de Personal Cddigo: GHA-MM-02 Version: 09 Fecha de aprobacién: 18/06/2019

DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

1.1. CONTENIDO DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Ejecutar labores de mensajeria interna y externa de la Institucion
y garantizar la entrega oportuna vy eficiente de Ia
correspondencia y demds documentacién que le sea
encomendado.

AUXILIAR DE MENSAJERIA OBJETIVO DEL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director(A) Administrativo(A) y Financiero(A) AREA Administrativa

2.1. EDUCACION

2. REQUISITOS DEL CARGO

Bachillerato X |Titulo de bachiller cualquier modalidad.

Técnico

Tecndlogo

Profesional

Postgrado

2.2. FORMACION

Manejo defensivo de transito y seguridad vial
Normatividad vial

2.3. EXPERIENCIA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

DETALLE DE LA EXPERIENCIA
REQUERIDO

1 afio.

Experiencia en mensajeria preferiblemente en el Sector Salud.

3. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

3.1. RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS DEL CARGO

Recibir, registrar, organizar y entregar la correspondencia, documentos y demas elementos fuera y dentro de la institucion conforme a los procedimientos
definidos, programacién, normatividad y reglamentacion vigente.

Registrar, actualizar, suministrar, controlar y archivar la informacidn que se le asigne de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos, para agilizar las
respuestas, orientar a los servidores y al publico en general.

Prestar el servicio de mensajeria a nivel externo del Hospital cuando se requiera por cada una de las areas del Hospital.

Repartir la correspondencia del Hospital en el horario establecido para las rondas cuando se requiera. (Cuando se requiera)

Reportar condiciones inseguras observadas en las dreas de trabajo y los eventos adversos, incidentes y accidentes de trabajo inmediatamente después de su
ocurrencia. Participar en sus investigaciones y en la definicién de acciones correctivas y preventivas.

Realizar la labores encomendadas por el Jefe Inmediato o personal Directivo.

Diligenciar los respectivos registros que se le asignen con el fin de garantizar el cumplimiento del trabajo realizado.

3.2 RESPONSABILIDADES POR
PERSONAS

No tiene personal a cargo.

3.3. RESPONSABILIDADES POR
METODOS Y PROCESOS

Es responsable por dar apoyo al proceso de Gestiéon documental.

3.4. RESPONSABILIDADES POR
INFORMACION

Garantizar la confidencialidad de la informacidn del cliente e informacidn interna de la organizacién tal como procesos, procedimientos, informacion 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

Bioldgico Fisico Psicosocial v
4.1. PELIGROS ASOCIADOS AL E T 1 |quimi Psicolaboral N Nivel del "
PUESTO DE TRABAJO rgonémico uimico sicolabora Riesgo
Publico v [Locativo v [Eléctrico
TIPO REQUERIDO OBSERVACIONES
Examen médico ocupacional v Ninguna
Visiometria v Ninguna
4.2. EXAMENES MEDICOS
Espirometria Ninguna
Ayudas diagnosticas Ninguna

5. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO

5.1. COMPETENCIAS
ORGNIZACIONALES

COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO

Expresa satisfaccion por los éxitos del
Hospital y de su equipo de trabajo.

Promueve la colaboracion entre los
integrantes del equipo de trabajo y las areas

del Hospital.
Expone sus puntos de vista orientado hacia

la consecucion de resultados positivos para

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

integrantes del equipo de trabajo y/o las
areas del Hospital para tomar las decisiones

Es la capacidad de colaborar y cooperar con los demas para la
consecucién de una meta u objetivo en comun.

TRABAIJO EN EQUIPO
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Plana Cargos

MANUAL DE PERFILES OCUPACIONALES y FUNCIONES

ol
Mantiene una actitud de total disponibilidad
con el cliente.
Busca permanentemente resolver las
necesidades del cliente anticipdndose a sus
p Implica el deseo de ayudar, servir, comprender y satisfacer i ici
ORIENTACION AL CLIENTE | p S y ( p y pedidos o solicitudes. v
as necesidad def cliente interno y externo. Brinda una atencidn oportuna y eficaz a las
necesidades del cliente.
Propone acciones a la empresa para lograr la
satisfaccidn del cliente.
COMPETENCIA DEFINICION DESCRIPTORES NIVEL REQUERIDO
Refleja en su que hacer criterios éticos, de
honradez y sinceridad.
Su que hacer genera confianza en los demas.
Esta competencia se identifica en las personas que actlan
CONFIABILIDAD consecuentemente con los valores morales y las buenas — — v
costumbres, respetando las politicas Institucionales. Es criterioso para admitir sus errores y los de
los demas, proponiendo acciones orientadas
a la mejora.
5.2. COMPETENCIAS
COMPORTAMENTALES O Cumple sus responsabilidades siguiendo los
FUNCIONALES. procesos y procedimientos establecidos por
la empresa.
Aplica sus conocimientos técnicos a los
procedimientos, garantizando la calidad de
la prestacion del servicio.
Se apoya del equipo interdisciplinario para la
Es la habilidad que adquiere una persona a través de la tom: Ze decisoilonr;s Ue ueZan afeStar Ia
GESTION TECNICA formacidén técnica para desempefarse de manera adecuada| . , que p . v
. . calidad, oportunidad y rentabilidad de la
en un drea especifica. -, .
prestacion del servicio.
Aporta su conocimiento técnico a la solucién
de problemas.

6. PRUEBAS A APLICAR PARA LA EVALUACION E IDENTIFICACION DE COMPETENCIAS

1. Evaluacion Técnica (Se establece segun el proceso y la entrevista técnica por el Jefe inmediato)
2. Entrevista basada en competencias

OBSERVACIONES ADICIONALES AL PERFIL

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Descripcidon de cambios realizados

1

06/08/2014

Elaboracion formato

24/05/2016

Se adiciona la audiometria como evaluacion ocupacional de ingreso y seguimiento a los perfiles de: Ingeniero biomédico,
quimico farmacéutico asistencial, tecnélogo biomédico y auxiliar de mantenimiento.

Se adiciona a los perfiles de: Director Ejecutivo, Director Médico, Directora Administrativa y Financiera, Profesional en
Gestidon Humana, Lider de Planeacidn, Profesional en juridica, tecndlogo en salud ocupacional, trabajo social, epidemidloga,
profesional en sistemas de informacion, la responsabilidad de: Dar acompafiamiento al personal principal responsable de la

produccidn de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la certificacion de BPM de gases
medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la certificacion.

Se Incluye en responsabilidades de la descripcion del cargo Lider Quimico farmacéutico: Asumir las funciones del Jefe de
Control de Calidad en calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la produccién de aire medicinal
en sitio por compresor.

Se incluye en responsabilidades de la descripcién del cargo Quimico Farmacéutico Asistencial: Asumir las funciones del
Director técnico en calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la produccién de aire medicinal en
sitio por compresor
Se incluye en responsabilidades de la descripcion del cargo Regente de Farmacia: Asumir las funciones de Andlisis de
Control de Calidad, cuando el Jefe de Control de Calidad, realice la suplencia del Director Técnico, en la produccion de aire
medicinal en sitio por compresor.

Se incluye en responsabilidades de la descripcion del cargo Tecndloga Biomédica: Asumir las funciones del Jefe de
Produccion en calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la produccién de aire medicinal en sitio
por compresor.

28/10/2016

Se adiciona campo de observaciones adicionales al perfil.

Se adiciona en el Perfil de profesional en comunicaciones e imagen corporativa la responsabilidad de: Administrary
garantizar la actualizacion periddica de informacion en los canales de comunicacion tales como Intranet, pagina web,
televisores, carteleras internas, externas y demas sistemas de informacién con los que cuente la insitucién.

Se adiciona al Perfil de Auxiliar Administrativa Il (Apoyo Administrativo gestién de contratos) la Funcidn de: Generar el
registro de contratos al aplicativo SECOP Y MODULO GESTION TRANSPARENTE bajo los parametros y periodicidad
establecida por la normatividad aplicable segun estatudos de la Insitucién.
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13/07/2017

Se Incluye en responsabilidades de la descripcidn del cargo Ingeniero Biomédico:Asumir las funciones del Jefe de
produccion de Gases Medicinales, en la produccion de aire medicinal en sitio por compresor .

Se incluye en responsabilidades de la descripcion del cargo Quimico Farmacéutico Asistencial: Asumir las funciones del
Director técnico en calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la produccién de aire medicinal en
sitio por compresor .

Se incluye en responsabilidades de la descripcion del cargo Lider en Nutricidn: Asumir las funciones del Jefe de produccién
calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la produccién de aire medicinal en sitio por
compresor.

Se sustrae de responsabilidades de la descripcion del cargo Tecndloga Biomédica: Asumir las funciones del Jefe de
Produccion en calidad de suplente, en casos de ausencia de este cargo principal, en la producciéon de aire medicinal en sitio
por compresor.

Se inlcuye en las responsabilidades por métodos y procesos de la descripcidn del cargo Auxiliar de mantenimiento: Dar
acompafamiento al personal principal responsable de la producciéon de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las
actividades necesarias para la certificacion de BPM de gases medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos
durante la vigencia de la certificacion.

19/04/2018

Se realiza ajuste en perfil del Cargo Tecndlogo en compras: Realizar los respectivos reportes ante los entes competentes
de las compras realizadas por la Institucidn, a través de las diferentes plataformas definidas para el fin.

Se realiza modificacion Misidn del Cargo Auxiliar I. Apoyo conmutador. Se agrega agendamiento de citas requeridas pagina
web. Orientar a los usuarios en cuanto al agendamiento de citas solicitadas a través de linea telefdnica, pagina web y las
requeridas de manera presencial.

Se define como prueba a aplicar en el proceso de seleccion: prueba técnica y entrevista por competencias. Se elimina
prueba psicoldgica de todos los cargos.

Se realiza correccidn en Perfil Auxiliar Administrativo | Recuado. Se relacionaba Auxiliar Il cuando corresponde a | por
definicion de planta de cargos.

31/05/2018

Se incluye en responsabilidades de la descripcion del cargo de auditor médico: Dar apoyo al acompafiamiento al personal
principal responsable de la produccidn de aire medicinal en sitio por compresor, en todas las actividades para la
certificacion de BPM de gases medicinales, al igual que el sometimiento de los procesos durante la vigencia de la
certtificacion. Responsable garantia de la calidad.

Se incluye en responsabilidades de la descripcion del cargo de enfermero/a Epidemidlogo/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 Tecndlogo en Compras e inventarios: Realizar de manera oportuna y veras el reporte en la plataforma
Colombia Compra eficiente Sistema electrénico de contratacion publica SECOP y en la plataforma de Contraloria General de
Medellin Gestidon 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 Tecndlogo en Activos fijos: Dar apoyo al area de compras e inventarios y lideres de areas en el
proceso de cotizacidn, analisis comparativo y compra de equipos biomédicos, materiales e insumo de uso administrativo.
(Papeleria, implementos de aseo, entre otros).

Se adiciona a los perfiles Directivos y profesionales la funcion de: Dar cumplimiento las funciones establecidas en el Manual
de contratacion y manual de coordinadores o supervisores de contratos, érdenes de servicio y 6rdenes de compra que rijan
y se encuentre aprobado para la Corporacion Hospital Infantil Concejo de Medellin.

Se adiciona al perfil Gestién Administrativo |. Apoyo Gestién Documental las funciones de: Garantizar la recepcion,
radicacion y tramite de los documentos que ingresan a la Institucién. Dar uso eficiente y velar el manejo adecuado por
parte de los lideres de proceso del sistema de informacion de Gestion Documental SAIA.

Se adiciona en el perfil Tecndlogo en Gestién Documental: Es responsable por la documentacion, implementacion y
mantenimiento de las tablas de retencién 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 garantia de la calidad. Dar uso
eficiente y velar el manejo adecuado por parte de los lideres de proceso del sistema de informacién de Gestidn
Documental SAIA.

Se adiciona en el perfil Médico Auditor. Dar acompafiamiento a los lideres auditores internos en la realizacion del plan de
auditoria interna para los procesos asistenciales y administrativos segun definicion del Sistema Obligatorio de garantia de
la calidad.

14/06/2018

Se adiciona en el perfil Ingeniero Biomédico: Las tareas especificas como Jefe de produccion para las actividades de gases
medicinales estan contenidas en el GGM-MN 01 Manual de garantia de calidad de gases medicinales.

Se modifica en el perfil Ingeniero Biomédico funcion de: Asumir la Jefatura de produccién de gases medicinales,
asegurando que la produccién del aire medicinal esté documentada e implementada, teniendo en cuenta los requisitos de
las buenas practicas de manufactura con el fin de garantizar la calidad del mismo. En ausencia del titular del cargo las
funciones como Jefe de Produccion las asumen un Profesional en Ingenieria segun perfil del cargo con formacion en gases
medicinales, contratado directa o por prestacion de servicios durante el tiempo de su ausencia.

Se aclara por error en redaccién en perfil Lider en quimica farmacuetica: Las tareas especificas como Director técnico para
las actividades de gases medicinales estan contenidas en el GGM-MN 01 Manual de garantia de calidad de gases
medicinales.

Se elimina delegacidon como suplente de Jefe de producciodn al perfil del cargo lider en nutricién.

Se aclaran suplenacias para proceso de gestion de gases medicinales para los cargos de: Lider en quimica farmacéutica y
Jefe de garantia y control de calidad de gases medicinales.

Se aclara responsabilidad para el perfil del cargo Lider en Quimica farmacéutica el rol dentro del proceso de gestién de
gases medicinales: Asumir la direccién técnica de gases medicinales asegurando que el proceso esté documentado e
implementado, teniendo en cuenta los requisitos de las buenas practicas de manufactura con el fin de garantizar la calidad
del mismo. Su suplencia como Director Técnico es asumida por el Quimico Farmacéutico Asistencial.

11/12/2018

Cambio de dependencia a los cargos: Auditor Médico, Profesional en Geresncia de Sistemas de Informacidn para el drea de
planeacioén y calidad. Auxiliar Administrativo Il Gestor contratos a Dependencia Lider en Juridica, Auxiliar Administrativo |
Conmutador a Dependencia Cooridinador de Admisiones y facturacion.

Actualizacion de funciones del Cargo: Lider en Derecho con:

1. Adelantar, tramitar y llevar hasta su culminacién los procesos de contratacion de la entidad para la adquisicion de
bienes, obras y servicios conforme a sus necesidades, desde la etapa pre contractual (Que comprende la elaboracion,
estructuracion, revision, correccion y tramite de estudios previos, pliegos de condiciones, matriz de riesgos, cartas de
solicitud de oferta o invitacidn), contractual (Que comprende la elaboracion de contratos y modificacion de contratos) y
post contractual (Que comprende .

2. Asesorar y apoyar la gestion de las areas y funcionarios de la entidad que realizan actividades y participan en el sistema
de compras y contratacion de obras, bienes y servicios de la Corporacidn Hospital Infantil Concejo de Medellin, que
comprenden las fases de planeacion, seleccion, contratacién, ejecucion y liquidacion.

3. Realizar actividades de acuerdo con las reglamentaciones que sobre el sistema de compras y contrataciéon de bienes,
obras y servicios que tenga establecida la institucion, 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 celebraciéon y ejecucién de los contratos celebrados
por la institucion, incluyendo la publicacién de estos en Colombia Compra Eficiente y Gestién Transparente.

5. Presentar informes sobre el estado del sistema de compras y adquisicién de bienes, obras y servicios de la institucion,
inherentes a los procesos de contratacién adelantados por la oficina juridica.

Se incluye en el perfil de Director administrativo y Financiero como requisito de Educacion: u otras areas relacionadas.
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18/06/2019

SE€ cambia el pertil de Tecnologo 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: Disefiar, implementar, ejecucutar y controlar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional y Ambiental.
Se modifica el Requisito de formacion: Titulo profesional en Seguridad e Higiene Ocupacional, Industrial o Seguridad
Industrial.
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Nombre: Astrid Gil Gutiérrez

Nombre: Ana Maria Montoya Jaramillo

Nombre: Fernando Hincapié Agudelo

Cargo: Lider en Gestidon Hunama

Cargo: Lider de Planeacion y Calidad (E )

Cargo: Director Ejecutivo

Vigente a partir de 14/06/2018
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