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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARINQ ES.E.

ACUERDO No. (018)
Veintiocho (28) de octubre de 2019

Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la planta
de empleos temporales del Hospital Universitario Departamental de Narino- Empresa Social del
Estado

La Junta Directiva del Hospital Universitario Departamental de Narifio E.S.E. en ejercicio de sus
competencias legales y reglamentarias, en espéciai las previstas en los articulos 194, 195 y 196 de
la Ley 100 de 1993; Decreto 1876 de 1994, articulo 11; Decreto 780 de 2016, Capitulo 8, Seccién 4;
Ley 909 de 2004; Decreto 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y Decreto 815 de 2018, los

Estatutos Internos de la Institucién y las demas disposicioneé complementarias, y
CONSIDERACIONES:

Que el Hospital Universitario Departamental de Narifio Empresa Social del estado, es una Institucién
prestadora de servicios de salud, la cual constituye una categoria especial de entidad publica,
descentralizada por servicios, del orden departamental, dotada de personeria juridica, patrimonio
propio, autonomia administrativa y presupuestal, la cual se encuentra regulada por la Ley 100 de
1993.

Que el Decreto 1876 del 3 de agosto de 1994, dispone eh su Articulo 11, que una de las funciones de
las Juntas Directivas de las Empresas Sociales del Estado es la aprobacién de los Manuales de

Funciones y Procedimientos, para su posterior adopcidn por la autoridad competente.

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Publica, en lo relacionado con las competencias laborales

generales para los empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos.

Que el Articulo 2.2.4.10. del Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, dispone que las entidades y
organismos en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales deben incluir: “ el
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las
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comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 -Competencias
comportamentales comunes a los servidores publicos y 2.2.4.8 - Competencias Comportamentales
por nivel jerérquico; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y experiencia de
acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional”.
Que mediante Acuerdo' 036 del 28 de septiembre de 2016, se expidié el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Planta de empleos temporales del Hospital Universitario
Departamental de Narifo ESE.
Que mediante Acuerdo No .016 de 28 de octubre de2019 se prorrogd y modificé la planta de empleos
temporales y el Manual:de Funciones y Competencias Laborales aplicable a la misma en el Hospital
Universitario Departamental de Narifio-Empresa Social del Estado.
Que en virtud de lo anterior,
ACUERDA:
Articulo primero.- Adoptar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para la planta de
empleos temporales, asi:
11. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Médico General )
Codigo 211
| Grado 9
Nimero de empleos 38
Dependencia ' Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Juntos por la Excelencia $
CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Paste / Nariiio fﬂ% L
Conmutader 7333400 * Fzx 7333408 y 7333409 =¥ Net o
www hosdenar.gov.co *muil. hudn@hesdenar.gov.co

BCLERAIMST  SALFALAIIS DS CERMEIIE

<



of <o
gluntos

HOSPITAL

UNIVERSITARIO .
BEPARTAMENTAL DE NARING E.S.E.
ILAREA FUNCIONAL
AREA: SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROCESO -
Urgencias

Hospitalizacion

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades de diagnéstico, tratamiento, promocién, proteccidn, yrehabilitacion de
la salud del paciente, poniendo a disposicion todos los conocimientos, habilidades y destrezas
profesionales, para prevenir, mantener y mejorar sus condiciones de salud en el proceso de
atencién en su sitio de trabajo y en el que se le asigne por razones del servicio, dentro de los
estandares cientificos establecidos para la disciplina y administrativos dispuestos por la
organizacion.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Practicar examenes de medicina general, establecer diagnosticos y prescribir el tratamiento de
manera que garanticen la adecuada prestacion del servicio, de conformidad con los lineamientos
institucionales, normas, guias y protocolos establecidos.

2. Participar en la formulacién, disefio, organizacién ejecucion y control de planes y programas del
area interna de su competencia.

3. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios de su cargo.

4. Atender las consultas de pacientes y elaborar las historias clinicas, las érdenes de ayudas
diagnésticas y complementacion terapéutica, medicamentos y dispositivos que se requieran segun
las asignaciones en los diferentes servicios.

5. Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos en los cuales se requiera su intervencion,
con el fin de ofrecer una atencién integral a los pacientes y la comunicacién continua y efectiva con
las diferentes especialidades

6. Diligenciar las historias clinicas de acuerdo con los ctiterios establecides en la
normatividad legal vigente en salud en la materia.

7. Participar en |la evaluacion de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de salud
y en las actividades de mejoramiento que se determinen.

8. Diligenciar los documentos exigidos para el desarrollo de las actividades en el servicio de manera
clara, completa y oportuna, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

9. 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.

10. Realizar actividades de apoyo en la consolidacién del Hospital como Institucion

'
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Universitaria, relacionados con procesos de docencia, capacitacion y entrenamiento de
estudiantes, internos y demas espacios académicos que les sean asignados.

141. En coordinacién con‘,_la Oficina de Seguridad del Paciente, realizar el analisis de eventos adversos
cuyo estudio requiera para su ampliacién.

12. Cumplir con los procesos, procedimientos, guias, protocolos e instructivos del area donde se
desempeiie.

13. Participar en los procesos de investigacion cientifica que adelante el HUDN.
14. Participar activamente en los programas de Sistemas de Gestién Integradosy de
Humanizacién que se adelanten en el Hospital.

15. Participar activamente en la aplicacién y mejoramiento de los estandares de acreditacion del
HUDN E.S.E. relacionados con su area o en las que esta interviene.

16. las demas actividades propias del érea o servicio en que se desempeie.

No corresponde al ejercicio del cago las siguientes funciones:

17. Realizar bajo la coordinacién de la Subgerencia de Prestacion de Servicios, turnos de
supetrvision de servicios con el propdsito de garantizar la calidad y oportunidad en la atencién, la

gestion clinica de los pacientes y el control del personal asistencial en servicios asignado.

18. Realizar actividades de revisién de tema clinico y/o jornadas académicas con el equipo de
trabajo.

19. Disefiar, ejecutar y efectuar el seguimiento de los planes de mejoramiento del servicio asignado.

20. Participar activamente en los equipos de mejoramiento de calidad de la institucion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

» Normatividad legal vigente en salud, incluido el SGSSS y el SOGCS
e Normatividad de Historias Clinicas.

¢ Normas en Bioseguridad.

¢ Humanizacién

e Soporte vital basico y avanzado

e Seguridad del paciente

¢ Informatica basica

¢ Plan de Emergencias Hospitalario
Docencia e invéstigacién
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VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES t
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje continuo

e Orientacidn a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajoenequipo

e Adaptacién al cambio

Aportetécnico-profesional
Comunicacionefectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en medicina y matricula o Doce (12) meses de experiencia profesional
tarjeta profesional en los casos requeridos por la relacionada
Ley y registro medico
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L. !DENT.ITFICACIGN
Nivel Profesional
Denominacidndel empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado ‘; 4
Numerode empleos 1
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Il AREAFUNCIONAL |
IAREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PLANEACION
PROCESO

Gestion estratégica
Gestion del SIG

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento al Plan de Desarrollo Institucional (PDI), a los Planes Operativos Anuales
(POA) del Hospital Universitario Departamental de Narifio, y asesorar los diferentes proyectos de
inversion. ;

1I.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y orientar a las dependencias del Hospital Universitario Departamental De Narino en
la formulacién, implementacién y control del Plan de Desarrollo Institucional (PDI), el Plan
Operativo Anual, proyectos de inversion, herramientas de gestidn e indicadores.

2.- Disefiar en coordinacién con los jefes de area, indicadores de gestidn y socializarlos a las
dependencias o areas para su ajuste y aplicacion, con el fin de medir el cumplimiento de las
metas del plan operativo de cada uno de ellos.

3. Realizar el seguimiento a los proyectos de inversion y herramientas de gestion definidas en los
planes operativos de la entidad para lograr el cumplimiento de las metas.

4. Realizar todas las actividades que estén bajo su responsabilidad en losprocesos de los
estandares de acreditacion del Hospital Universitario Departamental de Narino que se desarrollen
en su area o en los cuales esta interviene.

5. Participaren|osprogramasdeSistemadeGestiénlntegraIyHumanizaciénque se desarrollanen el
interior del Hospital UniversitarioDepartamental deNatrino.

6. Participar enl aformulacién, implementacion y control del Plan de Desarrollo Institucional (PDI)
y Plan Operativo Anual (POA).

7. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempenie.
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No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

1. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el area.

2. Brindar capacitaciones al personal de la entidad, a partir de las reformas realizadas y de la
normatividad que reglamente dicha reforma para el area especifica.

3. Realizar supervisién de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos
de supervision e intervent;qria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

4. Participar activamente en los comités dispuestos para tal fin, presentando las anomalias del area
para ser resueltas en el grupo.

5. Elaborar y coordinar los planes de trabajo propios del area.

6. Realizar reuniones periédicas con el personal a cargo para implementar planes de trabajo, analizar
resultados de laSeccién, desplegar el Plan de Desarrollo y las politicas institucionales.

7. Realizar control de los materiales entregados para el desarrollo del trabajo.

S. Realizar e informar sobre el inventario de activos fisicos entregados en calidad de devolutivos y
gestionar su debida custodia y manejo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

. PlaneacionEstratégica

. SistemaGeneraldeSeguridadSocial en Salud.

. SistemaGeneraldeSeguridadSocial en SaludySOGCS
. Normatividadlegal relacionada

. Presupuesto.

. Formulaciénde proyectos

. Humanizacion

VI.COMPETENCIAS.COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERARQUICO
e Aprendizaje continuo - e Aporte técnico-profesional
e Qrientacion a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e« Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e« Adaptacion al cambio

““VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho(18) meses de
nicleo bésico de conocimiento en: : Expetiencia professional relacionada

Administracién, Economia o Ingenieria Industrial
Y afines, y matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominaciondel empleo Profesiona IUniversitario
Cadigo 219
Grado 1 4
Nidmero de-empleos -' 1
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO

PROCESO
Gestion del talento humano

ill. PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar y asistir juridicamente la gestién de la Oficina deTalento Humano enla ejecucion de las
politicas, planes, programas y proyectos del area conforme ala normatividad vigente

'

IV.DECRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion de caracter laboral presentado por los
funcionarios del Hospital UniversitarioDepartamental de Narifo E.S.E.

2. Proyectar quejas ante la Superintendencia Nacional de Salud y solicitar conceptos ante el
Ministerio de Proteccién Social y Salud, en matetia de derecho labora ly la seguridad social.

3. Elaborar Contratos y Ordenes de Prestacion de Servicios, Actas de Adicién, Suspension,
Terminacion y Modificaciones a los contratos laborales susctitos.

4. Asistira conciliaciones prejudiciales ante la Procuradutia en representacion del
Hospital en procesos de caracter laboral.

5. Evacuar consultas juridicas realizadas por el personal del area referentes a ‘derechos de
peticién, solicitudes de informacién, carrera administrativa, regimenes de prestaciones sociales,
descuentos judiciales, cambios administrativos en el personal, situaciones administrativas, en
general asuntos relacionado con el talento humano.

6. Analizar en conjunto con la Oficina Juridica las Acciones de Tutela, referentes a temas
laborales y del area de Talento Humano.

7. Proyectar, conceptuar y revisar los proyectos de actos administrativos, contratos de prestacidn
de servicios, pliegos de condiciones para contrataciéon y demas documentos juridicos que se
requieran.

9. Participar en losprogramas de Sistema deGestion integrado y Humanizacién que se desarrollan
en el interior del Hospital Universitario Departamental deNarifio.

10. Participarenla for{mulacién, implementacién y control del Plan Operativo Anual (POA) del
area.

11. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.

No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

1. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el area..

2. Brindar capacitaciones al personal de la entidad, a partir de las reformas realizadas y de la
normatividad que reglamente dicha reforma para el area especifica.

3. Realizar supervisién de contratos, la cual consiste en elseguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales vy
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente
aplicable al caso.

4. Participar activamente en los comités dispuestos para tal fin, presentando las anomalias del
area para ser resueltas en el grupo. _

5. Elaborar y coordinar los planes de trabajo propios del area.

6. Realizar reuniones periddicas con el personal a cargo para implementar planes de trabajo,
analizar resultados de I'a Seccion, desplegar el Plan de Desarrollo y las politicas institucionales.

7. Realizar control de los materiales entregados para el desarrollo del trabajo.

3. Realizar e informar sobre el inventario de activos fisicos entregados en calidad de devolutivos y
gestionar su debida custodia y manejo.

9. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacion del Hospital Universitario Departamental
de Narino que se desarrollen ensu édrea oen los cuales esta interviene.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

s Estatuto de Contratacion Estatal.
s Normatividad del Sistema de carrera administrativa.
e Normatividad de la Funcién Piblica.
¢ Humanizacién
e Estandares de Acreditacion
e Planeacion estratégica
J_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e [nstrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho y Matricula y tarjetgdieciocho (18) meses de experiencia
profesional en los casos requeridos por la Ley. profesional relacionada
| 1. IDENTIFICACION |
Nivel ' Profesional
Denomin;';lcién del empleo Profesiona IUniversitario
Codigo 219
Grado 4
Nimero de empleos 1
Dependencia i Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
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II.LAREA FUNCIONAL

AREA: - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PLANEACION

PROCESO
Gestion estratégica
Gestion del SIG

i

N

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la aplicacién y control de Sistema de Gestidn integrado, y realizar auditorias al
desarrollo organizacional.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la sensibilizacién de Ipersonal de lalnstitucion sobre aspectos de Sistema de
Gestién Integrado, seglin requerimientos y/o las necesidades diagnosticadas en las areas.

2. Desarrollar y facilitar en el Hospital Universitario Departamental de Narino, el uso de normas,
metodologias y herramientas de calidad para el mejoramiento delos servicios

3. Desarrollar estrategias para socializar y hacer seguimiento a la aplicacién de las
herramientas establecidas para la sostenibilidad y mejora continua de los sistemas
integrados (SGC, MECI, PIGA, SIGA).

4, Adelantar las auditorias de calidad respectivamente.

5. Realizar todas las actividades que estén bajo su responsabilidad en los procesos de los
estandares de acreditacién del Hospital Universitario Departamental de Narifo que se
desarrollen en su area o en los cuales esta interviene.

t

6. Apoyar en el disefio, implementacién y evaluacion del Sistema de Gestidn Integrado

7. Participar activamente en los programas de Sistema de Gestion Integrada y Humanizacién
que se desarrollan en el interior del Hospital Universitario Departamental de Narifo.

8. Las demas actividades propias del &rea o servicio en que se desemperie.

i
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No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el area.

Brindar capacitaciones al personal de la entidad, a partir de las reformas realizadas y de la
normatividad que reglamente dicha reforma para el area especifica.
Realizar supervisién de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervisién e interventoria de la entidad, y acorde a la
normativa wgente aplicable al caso.

. Participar activamente en los comités dispuestos para tal fin, presentando las anomalias

del érea para ser resueltas en el grupo.

. Elaborar y coordinar los planes de trabajo propios del area.
. Realizar reuniones periddicas con el personal a cargo para implementar planes de trabajo,

analizar resultados de la Seccién, desplegar el Plan de Desarrollo y las politicas
institucionales.

. Realizar control de los materiales entregados para el desarrollo del trabajo.
. Realizar e informar sobre el inventario de activos fisicos entregados en calidad de

devolutivos y gestionar su debida custodia y manejo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimiento en Gestion del riesgo

Sistema General de Seguridad Social en Salud y SOGCS
Humanizacion

Seguridaddel paciente

Planeacién Estratégica

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Organizacion e [nstrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

profesional en areas del nlcleo basico Dieciocho (18) meses de

del conocimiento en ingenieria industrial, y Experiencia professional relacionada
Matricula o tarjeta profesional en los casos
| Requeridos por la Ley.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Paste / Nariio
todor 7333400 7 Fax 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.co “imail: hudn@hosdenar.govico
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por la excelencia

§: % 2 Juntos

HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEFARTAMENTAL DE NARINO ES.E.

r SRS A
|. IDENTIFICACION

Nivel : Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 4

Nimero de empleos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
IILAREA FUNCIONAL

AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - RECURSOS FINANCIEROS

PROCESO
Cartera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

y conciliacién de manera oportuna y/o coordinar las actividades tendientes a promover un
subproceso de facturacion de calidad.

Realizar, ejecutar y controlar las actividades tendientes a gestionar los mecanismos de recaudo

IV.DECRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

; Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariio
Coprtador 7333400 = Fox 7333408 y 7333409

wr;w.hosdenargov co *mail: hudn@hosdumrgavco : : w
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HOSPITAL
UNIVERSITARIC

DEPARTAMENTAL DE NARING E.5.E.

1. Dirigir coordinary supervisar el desarrollo de las actividades mediante los mecanismos de
planeacién, ejecucidon y control que garantice el eficiente cumplimiento  de planeacion
estratégica, con los subprocesos de cartera y auditoria de cuentas medicas

2. Realizar todas la sactividades que estén bajo s uresponsabilidad en los procesos de los
estandares de acreditacion del Hospital Universitario Departamental de Narifio que se
desarrollen en su @rea o en los cuales esta intetviene.

3. Participar en los programas de Sistemas de Gestion Integrados y humanizacion que se
desatrollan en el interior del Hospital Universitario Departamental de Narifo.

4. Participar en Ia formulacién, implementacion y control del Plan de Desarrollo Institucional (PDI)
yPlan Operativo Anual (POA).

5. Las demas actividég:les propias del area oservicio en que se desempefie.

No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

1. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el drea.

2. Brindar capacitaciones al personal de la entidad, a partir de lasreformas realizadas y de la
normatividad que reglamente dichare forma para el drea especifica.

3. Participar y apoyar activamente en el desarrollo e implementacion de las normas
internacionales de informacidn financieraNIIF- NICSP.

4. Realizar supervisién de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente
aplicable al caso.

5. Participar activamente en los comités dispuestos para tal fin, presentando las anomalias del
area para ser resueltas en el grupo.

6. Elaborar y coordinar los planes de trabajo propios del area.
7. Realizar reuniones periédicas con el personal acargo para implementar planes de trabajo,

analizar resultados de la Seccién, desplegar el Plan de Desarrollo y las politicas institucionales.
8. Realizar control de los materiales entregados para el desatrrollo del trabajo.

9. Realizar e informar sobre el inventario de activos fisicos entregados en calidad de devolutivos y
gestionar su debida custodia y manejo.

' V.@ONOCIM]ENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normas Tributarias -y Contables.

= Estadistica

» Sistema General de Seguridad Social en SSOGCS
* Normatividad legal relacionada

* Humanizacion

* Auditoria 1

= PlaneacionEstratégica

= Manejo de finanzas publicas

= Estédndares de Acreditacion del Servicio

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Boliver - San Juan de Pasta / Nariio

Conmutador 7333400 ~ Fox 7333408 y 7333409 s | Jismseon | | 2028 &
www. hosdenargov.co *n.all. hudn@hosdenar.gov.co . . e w
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nor la excelencia

HOSPITAL

UNIVERSITARIO
DEFARTAMENTAL DE NARINO E.5.E.
L VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVELJERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico-profesional
e QOrientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso co'g la Organizacion s Instrumentacion de decisiones

o Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas econdmicas, Dieciocho (18) meses de Experiencia
Administrativas ,ingenieria industrial, y Matricula professional relacionada

o tarjeta profesional en los casos requeridos por laLey.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del emb[eo Profesional Universitario
Cadigo 219
Grado 4
Nimero de empleos 1
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

ot

1LAREA FUNCIONAL
AREA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- RECURSOS FINANCIEROS

PROCESO
Gestion financiera
Gestion estratégica

L lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar, ejecutary controlarlas actividades tendientes a gestionar y promover uh proceso
contable mas eficiente el fortalecimiento del Control Interno Contable.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Juntos por la Excelencia

SCATRALY|  SACFALENS OILERUINE

CALLE 22 No. 7 - 92 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariiio
Conmuytodor 7333400 = Fox 7333408 y 7333409
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nor la excelencia

;Lé,%;}:luntos

UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE RARING E.5.E.

1.

B.

No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

NP

~

© 0

Dirigir coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades mediante los mecanismos de
planeacién, ejecucidn y control que garantice el eficiente cumplimiento de planeacion
estratégica, con los subprocesos de cartera y auditoria de cuentas medicas

Realizar todas las actividades que estén bajo su responsabilidad en los procesos de los
estandares de acreditacion del Hospital Universitario Departamental de Narino que se
desarrollen en su area o en los cuales esta interviene.

Participar en los programas de Sistemas de Gestion Integrados y humanizacién que se
desarrollan en el interior del Hospital Universitario Departamental de Narifo.

Participar en la'formulacion, implementacién y control del Plan de Desarrollo Institucional
(PDI) y Plan Operativo Anual (POA).

Las demaés actividades propias del area o setvicio en que se desempene.

. Realizar informes mensuales de |as actividades desarrolladas por el area.

. Brindar capacitaciones al personal de la entidad, a partir de las reformas realizadas y de la
normatividad que reglamente dicha reforma para el area especifica.

. Participar y apoyar activamente en el desarrollo e implementacion de las normas

internacionales de informacién financiera NIIF- NICSP.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a Ia
normativa vigente aplicable al caso.

. Participar activamente en los comités dispuestos para tal fin, presentando las anomalias
del area para ser resueltas en el grupo.

. Elaborar ycoordinar los planes de trabajo propios del area.

. Realizar reuniones periddicas con el personal a cargo para implementar planes de trabajo,
analizar resultados de la Seccion, desplegar el Plan de Desatrollo y las politicas
institucionales.

. Realizar control de los materiales entregados para el desarrollo del trabajo.

Realizareinformar sobreelinventariodeactivos fisicosentregadosencalidad dedevolutivos

ygestionar sudebidacustodiaymanejo.

V.CONOCIMIENTOSBASICOSESENCIALES

» Sistema Obligatorio de Garantia deCalidad en Salud
» Régimen de Contabilidad Puiblica

Sistema General de Seguridad Social en Salud
Humanizacién
Normas Internacionales de Informacién Financieras
Planeacion estratégica

t

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - Son Juan de Pasto / Nariiio
Conmutador 7333400 = Fax 7333408 y 7333408
www.hosdenar.gov.co *muil: hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL e
UNIVERSITARIO

DEFARTAMENTAL DE NARIRO ES.E.

‘;_; f }'Juntos

por la excelencia

VI.REQUISITOSDEFORMACIONACADEMICAYEXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en contaduria publica, y

Matricula o tarjeta profesional en los casos
Requeridos po rla Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Universitario

Cédigo 219
Grado 4
Nimero de empleos i

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

| IILAREA FUNCIONAL

PROCESO
Gestién de control interno y del riesgo

AREA: ASESORIA CONTROL INTERNO DE GESTION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la evaluacion,y verificacién de los procesos, procedimientos y controles de Acuerdo con el
Sistema de Gestion Integrado de Control de la Entidad, con el fin de mejorar continuamente y
cumulir con Ia gestidén de la misma de forma onortuna

1ILDESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 Na. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Paste / Narifio
Conmutedor 7333400 = Fox 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.co *mail: hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARIRQ E.5.E.

1. Realizar las auditarias internas de acuerdo con el plan establecido que permita evaluar de R
manera integral la gestién de las dependencias de laEntidad y de ser necesario efectuar
recomendaciones para la elaboracion del plan de mejoramiento, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Efectuar el seguimiento a los planes de mejoramiento institucional y organizacional para
verificar su estricto cumplimiento.

3. Elaborar los planes de auditoria para verificar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del
Sistema Integrado deGestién y Control de laentidad, de acuerdo con las instrucciones

impattidas.

4. Disehar y desatrollar estrategias, para promover la cultura de control y autocontrol a través de
mecanismos que contribuyan al mejoramiento continuo de acuerdo con las directrices

impartidas por el jefe inmediato

5. Apoyar el desarrollo de las actividades que estén bajo su responsabilidad en los procesos de los
estandares de acreditacion del Hospital Universitario Departamental de Narifio que se
desatrollen en su area o en los cuales esta interviene.

6. Apoyar los programas de Sistema Integral de Calidad y Humanizacién que se desarrollan en el
interior del Hospital Universitario Departamental deNarino.

7. Verificar, controlar y validar la ejecucién del Plan de desarrollo Institucional (PDI) y Planes
Operativos Anuales (POA)

8. Aplicarlos diferentes Ejes, Componentes y Elementos que tiene el Modelo Estandar de
Control Interno (MECI) y articularlos con el Sistema de Gestién de Calidad (SGC)

9. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempefie.

No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

1. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por elarea.

2. Brindar capacitaciones al personal de la entidad, a partir de las reformas realizadas y de la
normatividad que reglamente dicha reforma para el area especifica.

3. Realizar supemslon de contratos, la cual consiste en e seguimiento técnico, administrativo.
financiero, contable, y juridico de lo scontratos; conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventotia de la entidad, y acorde a la normativa
vigente aplicable al caso.

4. Participar activamente en los comités dispuestos para tal fin, presentando las anomalias
del area para ser resueltas en el grupo.

5. Elabora r ycoordinar los planes detrabajopropiosdel area.

6. Realizar reuniones periddicas con el personal a cargo para implementar planes de trabajo,
analizar resultados de la Seccién, desplegar el Plan de Desarrollo y las politicas

institucionales.

Juintos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pastao / Narifio

Conmutodor 7333400 ™ Fox 7333408 y 7333409 e v T Net
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NaRIA0 E.S.E,

Juntos

por la excelencia

- V.CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

* Normatividad en control interno.

* Modelo Estandar de Control Interno (MECI).
« Normas de auditoria

* Contratacion Puablica.

= Normas de Administracion de Personal.

+ Sistema de gestion integrado :
* Estandares de acreditacion

* Formulacién y evaluacion de proyectos

* Seguridad del paciente
* Humanizacién
* Planeacion Estratégica

« Sistema General de Seguridad Social en Salud y SOGCS

FTEETTE ;
. VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacién al cambio

e @ o

s Aporte técnico-profesional

e Comunicacién efectiva

e Gestidn de procedimientos

e |nstrumentacion de decisiones

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas econdmicas,
administrativas o ingenieria industrial, y

Matricula o tarjeta pré)‘esionai en los casos
Requeridos por la Ley.

Dieciocho (18) méses de
Experiencia profesional relacionada

i Juntas por

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio

Conmutader 7333400 ~ Fox 7333408 y 7333403
www.hosdenargov.co *mail: hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO
DEPARTAMENTAL DE NARIAQ E5.E _
T 1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario Area Salud
Codigo 237
Grado 6
Numero de empleos 5
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediéto Quien ejerza la jefatura de la dependencia

ILAREA FUNCIONAL

AREA: SERVICIO FARMACEUTICO

PROCESO

Servicio Farmacéutico
Quiréfanos y Ginecobstetricia
Hospitalizacion

Urgencias

Apoyo diagndstico

Soporte terapéutico

Gestion del SIG

1ll. PROPOSITOPRINCIPAL

Desarrollar las actividades correspondientes de los programas del servicio farmacéutico
como: Farmacovigilancia, Tecnovigilanciay reconciliacion medicamentos

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Juntos por la Excelencia

ﬁ%a

F Net
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING E.5.E.

1. Apoyar el seguimiento a la formulacion de Medicamenta y Dispositivos Médicos, detectar
inconsistencias e informar suprevalencia al personal involucrado.

2. Apoyar el procedimiento de Justificaciones No POS, supervisando la documentacion

Correspondiente.

3. Velar porque no sg¢ presenten errores en Dispensacién y Digitacién y cuando se presenten
elaborar conjuntamente con el grupo interno los planes de mejoramiento.

4. Supervisar la Recepcidn técnica de los Medicamentos y dispositivos médicos, de tal manera
que se cumpla con las especificaciones Técnicas y Administrativas.

5. Realizar auditorias de las farmacias satélites y en bodega principal las condiciones de
temperatura y humedad y realizar los planes de contingencia que se requieranen caso de
cualquier desviacion. '

6. Elaborar mensualmente el Informe de medicamentos de control especial, y supervisar

periédicamente el inventario de estos medicamentos y el correcto diligenciamiento de las

formulas médicas en el respectiva recetario oficial.

7. Participar activamente en los programas de Atencion farmacéutica y de promocién y

prevencién del hospital, con el fin de minimizar los problemas relacionados con medicamentos

(PRM), y problemas relacionados con el uso de medicamentos (PRUM).

8. Conocer ycumplir, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracion de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

9. Apovyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestién Integrados y de Humanizacién que

se adelanten en el Hospital

10. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacion del HUDN. E.S.E, relacionados con su

area o en las que esta interviene.

11. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

12. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.

( \’LCONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Sistema General de Seguridad Social en Salud

. Sistema Obligatorio de Garantia d eCalidad en Salud- SOGCS
» Normatividad de Historias Clinicas

+ Normatividad vigente en salud

* Humanizacién

* Seguridad del paciente

« Plan de Emergencias Hospitalario

* Normas de Bioseguridad

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Balivar - San Juan de Paste / Nariiio
Conmutador 7333400 7 Fux 7333408 y 7333409
www hosdenargov.co "moil: hudn@hosdenargov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARINO E.S.E

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
s Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
s Compromiso con la Organizacion e [nstrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

VI1.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional Quimica farmacéutica y Veintitin (21) meses de experiencia

Matricula o TarjetaProfesional en los casos profesional relacionada

Requeridos por la ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacién del empleo

Profesional Universitario Area Salud

Codigo 237
Grado 4
Nimero de empleos 2

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

AREA: ATENCION AL USUARIO

PROCESO .
Atencion al Usuario™
Hospitalizacion

Urgencias

Atencion ambulatoria
Quiréfanos y sala de partos
Soporte terapéutico

Apoyo diagnéstico

1LAREAFUNCIONAL

CALLE 22 No. 7 - 93 Purque Balivar - San Juan de Pasto / Nariiia
Conmutedar 7333400 = Fox 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.co “mail hudn@hasdenar.govico
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Juntos por la Excelencia
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING E.S.E.

gig}:}untos

por la excelencia

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

g

Contribuir al desarrollo de los planes, programas, proyectos, estrategias y politicas de
participacién social y atencién al usuario, facilitando los tramites intrahospitalarios y optimizando
los servicios con calidad oportunidad

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4

1. Identificar al usuario que ingresa a los diferentes servicios del hospital, verificarlos derechos,
contactar a la red de apoyo familiar y detectar usuarios en situaciones de vulnerabilidad.

2. Realizar la gestion y seguimiento de procesos y procedimientos de complementariedad,
durante el periodo de hospitalizacién del usuario.

3. Realizar la gestién, acompafiamiento y seguimiento en el proceso de referencia y
contrarreferencia del usuario hospitalizado.

i
4. Recepcionar, tramitar y hacer seguimiento a las quejas, reclamos, y solicitudes presentadas
por los usuarios, realizar apertura de buzones de sugerencias, elaboracién de actas de
apertura y presentar consolidado trimestral ante la coordinacion.

5. Realizar, gestionary hacer estudios socio econémico a los pacientes que lo ameriten de
acuerdo a su afiliacién a ISGSSS y negociar y concertar el monto y la forma de pago por los
servicios prestados a pacientes que no cuentan con disponibilidad de recursos, al momento del
egreso. ;
6. Realizar actividades sociales, brindando apoyo al usuario y a la familia, que permitan
evaluar el proceso de salud y/o enfermedad y proporcionar recomendaciones, en
situaciones especiales.

7. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracion de los
Derechos y Deberes de lo spacientes.

8. Apoyar el desarrallo de los programas de Sistema de Gestién integrado de Humanizacion
que se adelanten en el Hospital.

9. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacion del HUDN. E.S.E, relacionados con su
area o en las que esta interviene.

1 0. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

11. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempefie.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio
onmutedor 7333400 © Fox 7333408 y 7333409
www.fiesdenar.gov.co *i.ail: hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UMNIVERSITARIO

DPEFARTAMENTAL DE HARINQ E.5.E:

X2 Juntos

fé por la excelencia

i V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Sistema General dé'Seguridad Social en Salud

» Normatividad de Historias Clinicas

« Normatividad vigente en salud
» Humanizacién

» Seguridad del paciente
* Plan de Emergencias Hospitalario
= Normas de Bioseguridad

« Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud SOGCS

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
s Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacién efectiva

s Gestion de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas

de trabajo social y enfermeria y matricula o
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por
la ley.

Dieciocho (18) meses de
Experiencia professional relacionada

r

I. IDENTIFICACION st

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Universitario Area Salud

Cadigo , 237
Grado : 4
Nimero de empleos 5

Dependencia

Donde se ubica el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

CALLE 22 No. 7 - 92 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariio
wtador 7333400 ~ Fax 7333408 y 7333409
www. hosdenar.gov.co *nail hudn@hosdenar.gov.co

Juntos por la Excelencia
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| 1.AREA FUNCIONAL

AREA: SOPORTE TER@PEUTICO
PROCESO )
Soporte terapéutico
Quiréfanos y Ginecobstetricia
Hospitalizacion
Urgencias
Gestion del SIG

{ il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Brindar un tratamiento nutricional adecuado y contribuir con la recuperacién del Paciente
hospitalizado.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Participar en el disefio,formulacién,organizacion,ejecucién y control de planes y programas
nutricionales manejados en el interior del Hospital Universitario Departamental de Narifo

2. |dentificar 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.

3. Planear y desarrollar la terapia nutricional a pacientes, de acuerdo al estadio fisiologico y las
necesidades nutricionales, dentro del programa integral del manejo del mismo, elaborando
la historia nutricional.

4. Coordinar y supervisar las labores de preparacién y distribucion de férmulas lacteas y
nutriciones enterales.

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

6. Impartir instruccién al personaltécnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su
especialidad

7. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracién de
losDerechos y Deberes de lospacientes.

8.Apoyar el desarrollo_,’_de los programas de Sistemade Gestion Integrado y de Humanizacién que
se adelanten en el Hospital

9. Apoyar el desarrollo de los estandares deacreditacion del HUDN. E.S.E; relacionados con su
area o en las que esta interviene.

10. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

11. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.

t

Juntos por la Excelencia
!
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARIRQ ES.E.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Sistema General de Seguridad Social en Salud
 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud- SOGCS
+ Normatividad de Historias Clinicas

» Normatividad vigente en salud
» Humanizacion

* Seguridad del paciente
* Plan de Emergencias Hospitalario
+ Normas de Bioseguridad

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

s Orientacion a resultados

» Qrientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

¢ Trabajo en equipo

e Adaptacidon al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicaciéon efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

VIl. REQUISITOS: DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENC%A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en Nutricién y dietética Dieciocho (18) meses de
matricula o Tarjeta Profesional en los casos Experiencia profesiaonal
Requeridos por la ley. relacionada.
E I.IDENTIFICACiON
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario Area Salud
Codigo 237
Grado 3
Nimero de empleos 9
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quieri ejerza la jefatura de la dependencia

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Belivar - San Juan de Pasto / Narifio
Conmutadss 7333400 ~ Fax 7333408 y 7333409
www. hosdenurgov co *mail: hudin@hosdenargovico
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO
DEPARTAMENTAL DE NARINO E 5.E.
IILAREA FUNCIONAL

AREA: SERVICIO DE LABORATORIO CLINICO

PROCESO
IApoyo diagnostico
Laboratorio

ll. PROPOSITO PRINCIPAL ¢ e

Realizar los procedimientos de anélisis de muestras de origen humano, como apoyo a las
actividades de diagnéstico, prevencidn, tratamiento, seguimiento, control y vigilancia de las
enfermedades. {

 IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _

Juntos por la Excelencia

i
CALLE 22 No. 7 - 92 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narisio
Conmutadsr 7333400 7 Fax 7333408 y 7333409
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UNIVERSITARIO
DEFPARTAMENTAL DE NARING E.5.E,

1. Apoyar las actividades propias del servicio de laboratorio clinico como: orientacién e
informacién a los pacientes sobre los requisitos para la toma de las muestras, la forma de su
recoleccion y el procedimiento que se le va arealizar, la toma de muestras, el analisis de estas
en las diferentes areas que integran el laboratorio clinico e informar los resultados de manera
oportuna de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Realizar pruebas de control de calidad del os andlisis clinicos a fin de garantizar la veracidad
de los resultados, y supervisar los procedimientos de la toma de muestras, coloracién,
montaje y lavado de matetial de conformidad con los lineamientos establecidos

3. Aplicar las normas; guias y protocolos establecidos que garanticen la adecuada prestacion del
servicio, de conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que se requieran en el
desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Conocer y cumplir,{ de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracion de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

6. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema ele Gestion Integrado y de Humanizacion
que se adelanten en el Hospital.

7. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacién del HUDN. E.S.E, relacionados con su
area o en las que esta interviene.

8. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

9. Lasdemasactividades propiasdel areaoservicio enquese desempeiie.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariiio
Conmutadar 7333400 ~ Fax 7333408 y 7333409
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

PEPARTAMENTAL DE NARING E.S.E

No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

10. Disefar, ejecutar y efectuar el seguimiento de los planes demejoramiento del servicio asighado.
11. Participar activamente en los equipos de mejoramiento de calidad de la institucion.

12. Garantizar el cumplimiento de los estéandares de habilitacion del area a su cargo.

13. Aplicar la estrategia de paciente trazador en laboratotio clinico.

14, Realizar evaluacién de desempeiio a las auxiliares a su cargo.

15, Elaborar los requerimientos de reactivos, insumos y dispositivos médicos de su area y/o centro de
costos.

16. Realizar los analisis, planes de mejora y socializacion de los resultados del control de calidad
interno y externo.

V.CONO’GIMiENTOS BASICOS ESENCIALES

« Sistema General de Seguridad Social en Salud

« Sistema Obligatotio de Garantia de Calidad en Salud- SOGCS
« Normatividad de Historias Clinicas

« Normatividad vigente en salud

* Humanizacion

» Seguridad del paciente

* Plan de Emergencias Hospitalatio

» Normas de Bioseguridad

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional N
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano s Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la Organizacion s [nstrumentacion de decisiones

o Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional Bacteriologia y Matricula o Veintitin (21) meses de experiencia
Tarjeta Profesional en los casos requetidos por profesional relacionada

la ley.

Juntos por la Excelencia

CALLE22 No. 7 - 93 Parqur: Baolivar - San Juan de Pasto / Narifio
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UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING E.5.E.

|. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario Area Salud

Cadigo 237

Grado ’ 3

Nimero de empleos 19

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
1ILAREA FUNCIONAL

AREA: SERVICIO DE TERAPIA RESPIRATORIA

PROCESO
Soporte terapeutico

> 11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios Profesionales de evaluacion, prevencion, tratamiento, educacion y seguimiento a
los pacientes que requieran atencién de terapia respiratoria.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Juntos por la Excelencia
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'ﬂ‘ @ por la excelencia

1. Realizar el tratamiento de Terapia Respiratoria a Pacientes, de acuerdo a su patologia y
conforme a su responsabilidad.

2 Tomar muestras de Gases Sanguineos a Pacientes Hospitalizados vy Ambulatorios,
adelantar el correspondiente procesamiento y, con base en los resultados, realizar los ajustes
clinicos correspondientes, de acuerdo a su competencia.

3.Registrar en los Librosy/o formatos disefiados para tal fin toda la informacién que se genera en
el desarrollo  control de todos los Procesos Procedimientos que se ejecute en el Servicio, y
que sean de su competencia

4. Realizar tratamientos de Terapia Respiratoria a Pacientes Hospitalizados, de acuerdo a su
competencia y tal como estd establecido en el Procedimiento "Terapia Respiratoria en Pisos,
UCI, Urgencias, Consulta externa para pacientes con Problema Pulmonar o Patologias diferentes".

5.Diligenciar correctamente los RIPS de todos los Servicios prestados directamente en el Centro
de Costos y entregarlos en forma inmediata al Punto de Digitacién y Facturacion del Servicio

6. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia, loestablecido en la declaracion de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

7. Apoyar el desarrollo de losprogramas de Sistema de Gestion Integrados y de Humanizacién
gue se adelanten en el Hospital.

f

8. Apoyar el desarrollo” de los estandares de acreditacion del HUDN. E.S.E, relacionados con su
area o en las que esta interviene.

9. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

10. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.

i

Juntos por la Excelencia

PRI .
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING E.5.E.

§xliuntos

L

adquisiciones, plan de vacaciones.

14. Realizar de evaluacién de desempefo del personal a su

16. Liderar el grupo primario de trabajo.

No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

11. Coordinar, supervisar y controlar al personal auxiliar del setvicio.

12. Participar activamente en la elaboracién de planes de mejoramiento, plan operativo, plan de

13. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejora.

cargo.

15. Organizar los turnos ycronogramas del personal a su cargo.

17. Participar en los procesos de investigacion cientifica que adelante el hospital.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Sistema General de Seguridad Social en Salud

« Normatividad de Historias Clinicas
« Normatividad vigente en salud

« Humanizacion

» Seguridad del paciente

* Plan de Emergencias Hospitalario
* Normas de Bioseguridad

« Sistema Obligatotio de Garantia de Calidad en Salud- SOGCS

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados .
e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Juntos por la Excelencia
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DEPARTAMENTAL DE NARING ES.E

f

Juntos

por |a excelencia

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCiA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en terapia respiratoria y/o

casos requeridos pot la ley.
L

Titulo profesional en terapia respiratotia y/o

Fisioterapia, Matricula o Tarjeta Profesional en losFisioterapia, Matricula o Tarjeta Profesional en

los casos requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional 7
Denominacién del empleo Profesional Universitario Area Salud
Codigo 237
Grado 3
Nimero de empleos 5

Dependencia ;

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

ILAREA FUNCIONAL

| AREA: SERVICIO DE REHABILITACION

PROCESO
Soporte terapeutico

!

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

recuperacion fisica.

Realizar actividades asistenciales con los pacientes y usuarios del servicio para ayudar a su

IV.DESCRIPCION DE LAS FU.NCIONES-ESENCIALES : ~ 3

Juntos por la Excelencia
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING ES.E.

—

1. Diligenciar Historia clinica digital. TERFO1 Valoracién inicial yTERFO2evolucién. Y se entrega
plan casero seglin la patologia.

2. Realizar tratamientos de Terapia Fisica a Pacientes Hospitalizados, de acuerdo a su
competencia y tal como esta establecido en el Procedimiento "Terapia Fisicaen Pisos, UCI,
Urgencias, para pacientes con interconsulta o con orden de médico tratante.

3. Elaborar Ripsdigital y verificarla formulacién de las terapias fisicas solicitadas en los diferentes
pisos.

4.Diligenciar correctamente los RIPS de todos los Servicios prestados directamente en el Centro
de Costos y entregarlos e nforma inmediata al Punto de Digitacion y Facturacion del Servicio

5. Conocer y cumplit, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracién de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

6.Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestidn Integrados y de Humanizacion que
se adelanten en el Hospital

7. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacién del HUDN. E.S.E, relacionados con su
area o en las que esta interviene.

8. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

9. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.
No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

10. Coordinar, supervisar y controlar al personal auxiliar del servicio.

14. Participar activamente en la elaboracién de planes de mejoramiento, plan operativo, plan de
adquisiciones, plan de vacaciones.

1

12. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejora.
13. Realizar de evaluacion de desempeno del personal a su cargo.
14. Organizar los turnos y cronogramas del personal a su cargo.

15. Liderar el grupo primario de trabajo.

L

Juntos por la Excelencia
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARIAO ES.E

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Sistema General de Seguridad Social en Salud

+ Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud- SOGCS
» Normatividad de Historias Clinicas

+ Normatividad vigente en salud

* Humanizacion

» Seguridad del paciente

« Plan de Emergencias Hospitalario

» Normas de Bioseguridad

/ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e [nstrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIE-NCiA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Fisioterapia y Matricula o Veintitn (21) meses de experiencia
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por profesional relacionada

La Ley.
= |. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario Area Salud
Codigo N 237

Grado 2

Niumero de empleos 1

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediajto Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Juntos por la Excelencia
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARINO E.5.E.

I.LAREA FUNCIONAL- SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS
AREA: SERVICIO DE REHABILITACION

PROCESO
Soporte terapeutico

f I1l. PROPOSITO PRINCIPAL o

Ayudar a pacientes a mejorar su autonomia en las tareas de vida diaria y asistir su desarrollo a
una vida independiente de caracter satisfactoria y productiva.

V.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i e

1. Participar en la planeacién y desarrollo semestral y/oanual, de las actividades del
sistema de riesgo ergonoémico.

2. Participar en el desarrollo de las actividades que la Institucién concerniente con la ARL,
acorde a riesgo ergonémico, atendiendo necesidades en Promocién y Prevencion.

3. Brindar capacitaciéon a los funcionarios de HUDN, en lo concerniente a riesgo ergonémico
incluyendo estilos de vida saludable.

4. Detectar problemas y necesidades de seguridad y salud y el consiguiente tramite para la
adopcion de soluciones en el ambito de la prevencion de eventos de origen laboral, accidentés o

enfermedades relacionadas con riesgo ergonomico.

5. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia, loestablecido en la declaracion de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

6.Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestidn Integrados y de Humanizacién
que se adelanten en'el Hospital

7. Apoyar el desarrollo de los estéandares de acreditacion del HUDN. E.S.E, relacionados con
su area o en las que esta interviene.

8. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

q

V.CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES

» Sistema General de Seguridad Social enSalud

+ Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud- SOGCS
+ Normatividad de Historias Clinicas

« Normatividad vigente en salud

*  Humanizacién

« Seguridad del paciente

» Plan de Emergencias Hospitalario

+ Normas de Bioseguridad

Juntos por la Excelencia
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HOSPFTAL

UNIVERSITARIO
DEFA -W:-vsu;u DE NARINO ES.E
| VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos

e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacion de decisiones

s Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo professional Terapia ocupacional Doce (12) meses de experiencia
matricula o Tarjeta Préfesional en los casos Profesional relacionada.

requeridos por la ley.

& 1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del embleo Profesional Universitario Area Salud
Cédigo 237
Grado 2
Niumero de empleos 1
Dependencia i Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmedié'to Quien ejerza la jefatura de la dependencia

ILAREAFUNCIONAL- SUBGERENCIADEPRESTACION DE SERVIC[CS
AREA: SERVICIO DE REHABILITACION

PROCESO
Soporte terapeutico

e 11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, diagnosticar e intervenir en poblacién infantil v adulta los niveles comunicativos y
desérdenes del lenguaje, habla, voz y audicion, determinando las dimensiones multifactoriales
desencadenantes de cada Patologia.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESECNCIALES
-' Juntos por la Excelencia
CALLE22 Na. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariio

Cormutador 7333400 * Fox 7333408 y 7333409
v.-mv.hom’e.v ar.gov.co *mail: hudnChosdenargovm
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

CEPARTAMENTAL DE WARING ES.E

1.Diligenciar correctamente los RIPS de todos los Servicios prestados directamente en
el Centro de Costos y entregarlos en forma Inmediata al Punto de Digitacién y Facturacion
del Servicio

2. Realizar valoracién y generar diagndstico de pacientes hospitalizados y de consulta
externa con alteraciones a nivel de lenguaje, habla, voz, audiciony deglucion.

3. Definir tratamiento y conducta seglin patologia y necesidades del usuario, diligenciando
en IAN de tratamiento en historia clinica.

4. Realizar Informe de los diferentes casos con sus respectivos resultados y anexando
sus soportes

5. Realizar pruebas audiolégicas basicas:audiometria tonal, logoaudiometria e
impedanciometria.

6. Programar y realizar estimulacién temprana en la unidad de cuidados intermedio,
basico neonatal, seglin protocolo.

7. Conocer y cumplir, de acuerdo as ucompetencia, lo establecido en la declaracion de
los Derechos y Deberes de los pacientes.

8.Apoyar el désarrollo de los programas de Sistema de Gestion Integrados y de
Humanizacién que se adelanten en el Hospital

9. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacion del HUDN. E.S.E,
relacionados con su area o en las que esta interviene.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES A 3|
» Sistema General de Seguridad Social enSalud
. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad enSalud - SOGCS
+ Normatividad de Historias Clinicas
= Normatividad vigente ensalud
* Humanizacion
= Seguridad del paciente
+ Plan de Emergencias Hospitalario
» Normas de Bioseguridad

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Baolivar - San Juan de Pasto / Narifio
Conmutadar 7333400 ~ fax 7333408 y 7333409

www.hosdenar.gov.co “muil hudn@hosdenar.gov.co

SCTERSINIl  SACERARS)S OSOFACIEEN

{

Ry

L)




HOSPITAL N
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE HARING ES.E: ]

antos

! VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidén al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

o QGestidon de procedimientos

« Instrumentacion de decisiones

VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en fonoaudiologia y/0
Terapia de lenguaje "matricula o Tarjeta -
Profesional en los casos requeridos por la ley.

Doce (12) meses de experiencia
Profesional relacionada

1. IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Universitario Area Salud

Cédigo 237
Grado 1
Nimero de empleos ’ 17

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

ILAREAFUNCIONAL

PROCESO
Quiréfanos y sala de partos

AREA: QUIROFANOS Y:SERV|CIO DE ESTERILIZACION

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narino @
S

Conmutadsr 7333400 = Fox 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gev.co *ail hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEFARTAMENTAL DE NARING E.S.E.

of Ao
Ladgluntos

f lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al equipo quirﬂrgico, preservando la seguridad y asepsia del campo Estéril y suministrar

el instrumental necesario para la cirugia de los pacientes.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

§ ey "

1. Brindar atencidn y apoyo directo y eficiente dentro del ambito de su competencia al cirujano y
ayudantes durante el acto quirtrgico.

2. Vigilar, mantener, cumplir y hacer cumplir la técnica aséptica a todo el equipo quirlirgico
durante la intervencién.

3. Verificar la efectividad del proceso de esterilizacién de los paquetes quirdrgicos,: instrumental y
equipos, e interpretarlos resultados de los diferentes controles establecidos de acuerdo al
manual de buenas practicas deesterilizacion.

4. Cumplir con las normas generales de bioseguridad y las precauciones estandar de acuerdo al
manual de buenas practicas de esterilizacion.

5. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracién de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

6. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestion Integrados y de Humanizacioén que
se adelanten en el Hospital

7. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacién del HUDN. E.S.E, relacionados
con su area o en las que esta interviene.

8. Aplicar sus conocimientos cientificos en segu ridad del paciente.

19 Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud - SOGCS
+ Normatividad de Historias Clinicas

Normatividad vigente en salud
Humanizacion.

Seguridad del paciente
Normas de Bioseguridad

i

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifno
Conmuiadar 7333400 ~ Fox 7333408 y 7333409
www. hosdenar.gov.co “inuil hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIC

DEPARTAMENTAL DE NARINO E.5.E,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e - Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
s Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
e QOrientacién al usuario y al ciudadano e (Gestion de procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e [Instrumentacion de decisiones

» Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| . FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional o Doce (12) Meses de Experiencia profesional
ttecnolégica en instrumentacion Quirdrgica relacionada

' I. IDENTIFICACION

Nivel ! Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario Area Salud

Cédigo 243

Grado 3

Nimero de empleos 51

Dependencia .\ Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
ILAREA FUNCIONAL

AREA: SUBGERENCIA PRESTACION DE SERVICIOS

PROCESO

Hospitalizacion

Quiréfanos y sala de partos
Urgencias

]

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio
Conmuloder 7323400 © Fax 7333408 y 7333409
wwwhosdenar.gov.co *nzll hudn@hosdenar.gov.ca
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING E.5.E.

3 é{;a@.luntos

fepor a excelencia

“1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios de Enfermeria, poniendo a disposicion del paciente todos los conocimientos,
habilidades y destrezas profesionales, para prevenir, mantener y mejorar sus condiciones de
salud, dentro de los estadndares cientificos establecidos para la disciplina

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNGIOI\-IES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de Enfermeria general en promocidn y prevencién, segln su area de
desempefio  de conformidad con los lineamientos institucionales, normas, guias y protocolos
establecidos.

i
2. Diligenciar los documentos exigidos para el desarrollo de las actividades en el setvicio de
manera clara, completa y oportuna de conformidad con los procedimientos establecidos

3. Realizar la notificacion obligatoria de los eventos de salud pablica de conformidad con el
procedimiento establecido.

4. Apoyar el desarrollo de los estédndares de acreditacion del Hospital Universitario
Departamental de Narifio que se desarrollen ensu area o en los cuales esta interviene

derechos y deberes de los pacientes.

6. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestion Integrado y de Humanizacién
que se desarrollan en el interior de IHospital Universitario Departamental de Narifio.

7. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.
8. Las demas actividades propias del drea o servicio en que se desempefie.
No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

9. Planear, coordinar, controlar y supervisar las agendas y cronogramas para la prestacion del
iservicio del personal de enfermeria del area correspondiente.

10. Participar activamente en |a planeacién del servicio, plan de vacaciones, plan de adquisiciones,
plan de participaciones, plan de contingencias y control del Plan Operativo Anual de su area.

11. Participar en los procesos de investigacion cientifica que adelante el HUDN E.S.E.

G

5. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia lo establecido en la declaracion de los

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Normatividad de Historias Clinicas
. Normatividad vigente en salud

. Humanizacién

. Soporte vital basico y avanzado

. Seguridad de Ipaciente

. Plan de Emergencias Hospitalario
. Normas de Bioseguridad

e Normatividad vigente en materia de Servicio  farmacéuticoy manejo
de medicamentos.

Juntos por la Excelencia

i

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariiio
Conmutador 7333406 = Fax 7333408 y 7333409
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

@ por la excelencia

vw?luntos

PEPARTAMENTAL DE NARINQ E.5.E

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacién a resultados

e Qrientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacidn

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e |nstrumentacién de decisiones

VII.éEQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en enfermeria superior

Matricula oTarjetaProfesional en los casos
Requeridos por la ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

I IDENTIFICACION &

Nivel

Técnico

Denominacién del empleo

Técnico Area Salud

Codigo 323
Grado 3
Nimero de empleos 8

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

ILAREA FUNCIONAL- SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS

AREA: SERVICIO DE RADIOLOGIA E IMAGENES DIAGNOSTICAS

PROCESO
povo diagnostico

£ lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios de radiologia, tomografia y/o resonancia magnética en el Hospital
Universitario Departamental de Narifo.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariho
Connutador 7333400~ Fax 7333408 y 7333403
wiww.hosdenar.gov.co *mail: hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

FEPARTAMENTAL DE RARING E.S.E.

-~

Honr

£~

IV.DESCRIPCION DE LAS.FUNG!ONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios de radiologia, tomografia y/o resonancia magnética adaptandose a las
huevas tecnologias y cumpliendo con los estandares d ecalidad requeridos.

2. Realizar la planeacién de area anatomica a estudiar para,la realizacién del examen

3. Realizar la movilizacién del equipo portétii y tomar placas en los diferentes servicios
donde sean requeridas.

4. Cumplir y aplicar el protocolo de manipulacién de los equipos con el fin de obtener un
procedimiento correcto.

5. Enviar los estudios realizados para su respectiva interpretacion

6.Realizar la entrevista respectiva a cada usuatio con el fin de buscatr informacién para una mejor
interpretacion :

7. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracién de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

8.Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestion Integrado y de Humanizacion
que se adelanten en el Hospital

9. Apoyar el desarrollo de los estéandares de acreditacion del HUDN. E.S.E, relacionados con su
area o en las que esta’interviene.

1 0.Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

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

V.CONOCIMIENTOS BASICO SESENCIALES

» Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud—SOGCS
. Normatividad de Historias Clinicas

« Normatividad vigente en salud

+ Humanizacion
. Seguridad del paciente

+ Normas de Bioseguridad

\;I,COMPE'.I’ENCIAS COMPORTAMENTALES

GOMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados ¢ Confiabilidad técnica
s Orientacion al usuario y al ciudadano o Disciplina
e Compromiso con la Organizacion e Responsabilidad
* Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No 7 - 93 Parque Belivar - San Juan de Pasto / Nariino
cnmutader 7333400 F_ ¥ 7333408 y 7333409
Wy hosdennrgov co “incil hudn@hosdenangov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING E.5.E
e

}Juntos

| VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion

Diagnosticas

técnica o
tecnologica en Radmlogna e imagenes

Doce (12) meses de experiencia

relacionada

1. IDENTIFICACION

Nivel

| Técnico

Denominacion del empleo

Técnico Area Salud

Cadigo L 323
Grado 3
Nidmero de empleos 1

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

P

ILAREA FUNCIONAL

AREA: SERVICIO FARMACEUTICO

PROCESO
Servicio farmacéutico

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyarlos procesos técnicos, cientificos y administrativos que permite el uso racional y eficiente
de los medicamentos ~ dispositivos médicos quirtrgicos.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 Na. 7 - 93 Parque Boliver - San Juan de Pasta / Nariiio
Conmutodor 7333400 * Fox 7333408y 7333409
www.hosdenar.gov.co "mail: hudn@hosdenar.gov.co
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) S j)@ por la excelencia

HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARIIO E.S.E. !

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar la comunicacién con las diferentes EPS y casas comerciales con el fin de autorizar el
material de osteosintesis

2. Conocer ycumplit, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracion de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

3. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestién Integrado y de Humanizacién
que se adelanten en el Hospital

4. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacion del HUDN. ES.E, relacionados
cons u area o en las que estainterviene.

5. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente

6. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud—SOGCS
. Normatividad d eHistorias Clinicas

+ Normatividad vigente en salud
+ Humanizacion ;

. Seguridad del paciente

« Normas de Bioseguridad

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados s Confiabilidad técnica
» QOrientacién al usuario y al ciudadano * Disciplina
s Compromiso con la Organizacidn e Responsabilidad

* Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Vl!.i’R-EQUESITGS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACIONACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica o tecnoldgica Doce (12) meses de experiencia
En regent de Farmacia. relacionada

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 Ne. 7 - 93 Pargue Balivar - San Juan de Pasto / Noriio
Conmitador 7333400 ~ Fax 7333408 y 7333409
www,hosdenar.gov.co "mail; hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO
DEFARTAMENTAL DE RARING ES.E
! 1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Area Salud
Codigo 323
Grado 3
Nimero de empleos 1
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefeinmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

ILAREA FUNCIONAL

AREA: UNIDAD ONCOLOGICA

PROCESO
Soporte terapeutico

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios del nive ltécnico al hospital, en procesos operativos de apoyo en la prestacion de
servicios de toma de placas radiogréficas y tomografias y apoyo al Oncélogo en la realizacion de
estudios Radioldgicos.

:”,. IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar examenes radiologicos de oncologia adaptandose a las nuevas tecnologias y
cumpliendo con los estédndares de calidad requeridos.

2. Realizar los procedimientos y diligenciamiento de formatos de una manera adecuada en la
toma de los diferentes examenes, de acuerdo a los requerimientos establecidos

3. Cumplir y aplicar e Iprotocolo de manipulacion de los equipos con el fin d eobtener un
procedimiento correcto.

4. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracion de
losDerechos y Deberes de los pacientes. '

5. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestién Integrado y de Humanizacion
gue se adelanten en el Hospital '

6. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacion del HUDN relacionados con
suarea o en las que esta interviene.

7. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

8. Las demas actividades propias del area o servicio en qu ese desempefie.

Juntos por la Excelencia

CALLE22 No. 7 - 93 quu._ Bolivar - San Juan de Pasto / Nariiio
Conmutador 7333400 = Fax 7333408 y 7333409
WWW ha=dcnargov co *moil: hudn@hesdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARINO E.S.E.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud—SOGCS
. Normatividad de Historias Clinicas

+ Normatividad vigente en salud
+ Humanizacién

+ Seguridad del paciente

. Normas de Bioseguridad

q VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
» Orientacion a resultados e Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Compromiso con la Organizacion e Responsabilidad
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica o tecnoldgicas Doce (12) meses de experiencia
en Radiologia e imagenes diagnosticas relacionada

I. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacién del empleo Técnico Administrativo

Cédigo : 367

Grado 4

Nimero de empleos 2

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependenc_:ia
IILAREA FUNCIONAL .

AREA: AREA DE CARTERA
PROCESO
Gestion financiera

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio
Conent 7333400 ~ [ax 7333408 y 7333409
WL, hosdenargm co "muil: hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARINO E.5.E.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar 6rdenes e instrucciones de los procesos tendientes a recaudar los recursos que se
encuentran en proceso. de cobro, cumpliendo las labores técnica, comerciales y de apoyo con la
mayor celeridad, garantizando un flujo de recursos adecuado para la institucion.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Aplicar los principios y normativa del SGSSS, Contables, Presupuestales, Tributarios vy
Fiscales, en cada una de lasfunciones de su desempefio en relacién con su disciplina yseccién a
la cual se encuentre asignado(a).

2. Realizar conciliaciones de cuentas con los deudore de acuerdo a plan de trabajo.

3. Mantener actualizado el Sistema de informacién de cartera de las empresas asignadas,
registrando los abonos de cuenta realizados por las empresas y las notas crédito relacionados, de
forma exacta y oportuna. s

4. Realizarlas gestiones de cobro a las empresas asignadas y presentar informe mensual de los
resultados.

i

5. Generarlos reportes o informes requeridos por entes externos e internos.

6. Conciliar cada mes con Contabilidad, tesoreria, presupuesto yf acturacion los saldos de cartera
y las cuentas de abonos y anticipos.

7. Analizar inconsistencias presentadas en la cartera para detectar las causas de éstas y las
posibles soluciones.

8. Apoyar todas las actividades que estén bajos u responsabilidad en los procesos de los
estandares de acreditacion del Hospital Universitario Departamental de Narifo que se desarrollen
en su area o en los cuales esta interviene.

9. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistemas de Gestién Integrado y Humanizacién que
se desarrollan en el interior del Hospital Universitario Departamental de Narifo.

1 0. Las demas actividades propias del area o servicio en qu ese desemperie.

No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

1. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el area.

2. Participar y apoyar activamente en el desarrollo e implementacién de las normas
internacionales de informacion inanciera NIIF- NICSP.

3. Participar activamente en los comités dispuestos para tal fin, presentando las anomalias
del area para ser resueltas en el grupo.

4. Elaborar y coordinar [os planes de trabajo propios del area.

5. Realizar control de los materiales entregados para el desarrollo del trabajo.

6. Realizar e informar sobre el inventario de activos fisicos entregados en calidad de
devolutivos y gestionar su debida custodia y manejo.

: Juntos por la Excelencia

> L
CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio .@ﬁ‘{'
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por la excelencia

HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING E.5.E.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Plan General de Contabilidad Publica
= Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Saluc
* Humanizacién
= Ofimatica
* Manejo de cartera

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
* Orientacion a resultados » Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
* Compromiso con la Organizacion * Responsabilidad

 Trabajo en equipo
+ Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACIONACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o Veinticuatro (24) meses de
tecnologica en éareas administrativas o |Experiencia relacionada

econdémica o sistemas; o terminacién y
aprobacién del pensum académico de

educacion supetrior en‘areas econémicas y
administrativas o sistemas.

1. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 367
Grado 2
Numero de empleos 1
Dependencia - Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la efatura de la dependencia

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariiio
Conmutcdor 7333400 ~ Fox 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.co “mail: hudn@hosdenar.govico
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NSRING E SE,

II.AREA FUNCIO NAL

AREA: AREA DE TESORERIA Y PAGADURIA
PROCESO "
Gestion financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas que permitan apoyar las funciones de recaudo, giros, administracion y
custodia de los recursos liquidos de la institucion.

i

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Pgrque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio
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Lo Juntos

&1 @fé por [a excelencia

UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING E.5.E.

1. Realizar el registro de pago presupuestal desde el médulo de tesoreria en el sistema de
informacion de la institucion.

N

Contribuir a la conciliacion con el subproceso de presupuesto para el cierrede gastos
mensuales, ademas debera consolidar dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes en
los formatosi nstitucionales para la conciliacién, en lo referente a Pago de Némina,
Proveedores, Contratistas, mpuestos, Servicio a laDeuda, Gastos Financieros y otros.

3. Elaborar diariamente el consolidado del boletin de pagos, ingresando las érdenes de pago al
sistema. :

4. Elaborar el DISFON para las transferencias electrdnicas.

. Realizar los descuentos deNomina.

ol

6. Elaborar el Informe de Contraloria y demas entes de control.

7. Enviar a correos electrénicos de cada proveedor la informacién relacionada con los pagos y
descuentos practicados.

8. Realizar el controlxy'archivo de las érdenes de pago.

9. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistemas de Gestién Integrados y humanizacién
que se desarrollan en el interior del Hospital Universitario Departamental de Narifio.

10. las demas actividades propias del area o servicio en que se desempefie.
No corresponde al ejeﬁgicio del cargo las siguientes funciones:

11. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el drea.
12. Participar activamenteen los comités dispuestos para talfin, presentando las anomalias
del area para ser resueltas en el grupo.
13. Elaborary coordinar los planes de trabajo propios del area.
14. Realizar control de los materiales entregados para el desarrollo del trabajo.
15. Realizar e informar sobre el inventario de activos fisicos entregados en calidad de
devolutivos y gestionar su debida custodia y manejo.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio
Conmutodor 7333400 * Fox 7333408 y 7333409
www hasdenargov.ce "l hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL >
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING E.5.5.

1.‘ 5 J

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Régimen de Contabilidad Publica
+ Manejo de Finanzas Publicas

+ Estatuto Tributario

« Humanizacién

+ Estandares de Acreditacion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
+ Orientacién a resuitados « Confiabilidad técnica
¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano e Disciplina
« Compromiso con la Organizacion » Responsabilidad
« Trabhajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
Tecnologica en areas administrativas o

Doce(12) meses de experiencia relacionada

econdmicas, o Terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacion superior en
formacién profesional en areas econémicas
o Administrativas.

i

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 Ne. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Paste / Nariiio
Conmutodor 7333400 ~ Fox 7333408 y 7333409
www, hosdenar.gov.co =moil: hudn®@hosdenar.gov.co
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\Juntos

2 faper fa excelencia
HOSPITAL
I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacién del empleo Técnico Administrativo
Codigo 367
Grado : 2
Nimero de empleos i
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

ILAREAFUNCIONAL- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
AREA: CONTROL INTERNO DE GESTION

PROCESO
Gestion de control interno y del riesgo

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar todos los procesos relacionados con el Control Interno de Gestion
iM.DESCRIPClON DE LA FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las auditorias delegalidad, financiera, gestion de sistemas y resultados y demas de
acuerdo al cronograma establecido.

2. Programar y realizar las visitas de verificacion a las diferentes areas del hospital.
3. Realizar analisis a las compras de acuerdo al plan establecido.
4. Realizar el seguimiento para el fortalecimiento del modelo estandar de control interno MECL

5. Apoyar todas lasactividades que estén bajo su responsabilidad en los procesos de los
estandares de acreditacion del Hospital Universitario Departamental de Narino que se desarrollen
en su area o en los cuales esta interviene.

6. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistemas de Gestidn Integrado y humanizacién que
se desarrollan en el interior del Hospital Universitario Departamental de Narifio.

7. las demas actividades propias del area o servicio en que se desempefie.
No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

1. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el area.

2. Participar activamente en los comités dispuestos para tal fin, presentando las anomalias
del area para ser resueltas en el grupo.

3. Elaborar y coordinar los planes de trabajo propios del area.

4. Realizar control de los materiales entregados para el desarrollo del trabajo.

5. Realizar e informar sobre el inventario de activos fisicos entregados en calidad de
devolutives y gestionar su debida custodia y manejo.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pastoa / Narifio
Conmutador 7333400 ~ Fox 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.co *i» 7l hudn@hasdenar.gov.co
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| ﬁ iqv‘kjuntos

HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARING E.5.E,

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud
Normatividad controlinterno

Modelo Estandar de Control Interno(MECI)

Normas de auditoria

Humanizacion

Planeacién Estratégica

VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados e Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano , e Disciplina
¢ Compromiso con la Organizacion s Responsabilidad

e Trabajo en equipo
» Adaptacién al cambio

VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y XPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica Doce (12) meses de experiencia
profesional o tecnolégica en areas |relacionada.

administrativas o econdmicas, o Terminacion
y aprobacién del pensum académico de
educacion superior en formacion
profesional en areas econdémicas o}
Administrativas. ‘

o A T |. IDENTIFICACION
Nivel ) Técnico
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Codigo 367
Grado 2
NOmero de empleos ' 1
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariiio
Conm 7333400 Fax 7333408 y 7333409
Www. ‘msdermrgavco mad: hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

PEPARTAMENTAL DE HARING E S.E.

ILAREAFUNCIONAL- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA: CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

PROCESO
Gestion estratégica

7 IIl. PROPOSITO PRINCiPAL

Aphcarconocnmientoswrldlcos en el tramite de los procesos disciplinarios que se adelanten
contra servidores Publicos del Hospital Universitario Departmental de Narino

IV.DESCRIPCION DE LA FUNCIONES ESENCIALES %

1. Sustanciar dentro del término Legalo elqueselefijelosproyectos deauto

De archivos, y/o0 autos de tramites de los procesos disciplinarios que le asigne el jefe de la oficina
de Control Interno Disciplinario contra los servidores y ex servidores piblicos de la entidad, en las
etapas de actualizacién del proceso disciplinario correspondiente.

2. Practicar las pruebas en cada uno de los procesos disciplinarios que le sean asignados por el
jefe dela Oficina de Control Interno Disciplinario.

3. Dar cumplimiento mediante oficios a Autos de indagacion preliminar y apertura de
investigacion de tramite.

4. Realizar boletas de citacion, oficios de tramite, correspondencia interna, externa, fijar ydesfijar
notificaciones de estado y de edicto.

5. Apoyar todas las actividades que estén bajo su responsabilidad en los procesos de los
estandares de acreditacién del Hospital Universitario Departamental de Narifo que se
desarrollen en su area o en los cuales esta interviene.

6. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistemas de Gestién Integrados y humanizacion
que se desarrollan en el interior del Hospital Universitario Departamental de Narifo.

7.las demas actividades propias del area o servicio en qu ese desempeifie.

No correspondealejercicio delcagolas siguientesfunciones:

1. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el area.

2. Participar activamente en los comitésdispuestos para tal fin, presentando las anomalias del
area para ser resueltas en el grupo.

3. Elaborar y coordinar los planes de trabajo propios del area.

4. Realizar control de los materiales entregados para el desarrollo del trabajo.

5. Realizar e informar sobre el inventario de activos fisicos entregados en calidad de
devolutivos y gestionar su debida custodia y manejo.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Porque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio
Conmutador 7333400 © Fax 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.co "0l hudn@hosdenargovico
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HOSPITAL ;
UNIVERSITARIOC J

GEPARTAMENTAL DE NARING E.S.E

V.CONOCIMIENTOSBASICOSO ESENCIALES

« Normatividad legal vigente relacionada (Ley7

« Sistema Obligatorio deGarantia de Calidad en Salud.
« Humanizacién

« Normatividad legal vigente Control Disciplinario

i VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNEé POR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo
e Qrientacion a resultados e Confiabilidad técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Disciplina
e Compromiso con la Organizacion s Responsabilidad

» Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Doce (12) meses de experiencia
profesional o tecnoldégica en derecho o relacionada.
Terminacion o aprobacmn del pensum

académico
De educacién superior en formacion.

I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Dencminacion del empleo B Técnico Administrativo
Codigo 367
Grado 2
Numerpid_e_empleos ! 1
Dependencia ) Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
: I AREA FUNCIONAL -
AREA: SERVICIO FARMACEUTICO
PROCESO ;
Servicio farmacéutico

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 Na. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Noriio
Conmutador 7333460 ~ Fox 7333408 y 7333408
www.hosdenargov.co "ol hudn@hosdenar.gov.co
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T
HOSPITAL
I{NJ}/EES!TA»RIO

l i lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar funciones técnicas que permitan mantenet, actualizar, verificar y hacer seguimiento al
comportamiento del servicio farmacéutico, de acuerdo con directrices del jefe inmediato y los

procedimientos establecidos.
I1l. DESCRIPCION DE_L»A§‘,,FUNCIONES ESENCIALES

1. Auditar las cuentas por pagar en el proceso de tramite de cuentas de medicamentos y
dispositivos médicos mediante revision de documentacion correspondiente al tramite
administrativo de compra de material de osteosintesis en fechas, valores, nombre del
paciente, ingreso y salida de material utilizado, del inventario en el sistema, liquidacion de
valores de costo y venta, facturados al paciente, firmas pertinentes.

2. Reportar mensualmente mediante el aplicativo del Sistema Integral de Auditoria SIA

3. Elaborar y presentar informe de costos en forma mensual, discriminado por area de servicio y
régimen. [

4. Elaborar actas de conteo de acuerdo al criterio de mayor costo en medicamentos y/o
dispositivos médicos.

5. Elaborar el informe y el acta de toma de inventario general de la Unidad de Setrvicio
Farmacéutico

6. Preparar en forma mensual y presentar en forma trimestral el informe de precios de compray
de venta de medicamentos a la comisién nacional de precios de medicamentos del
Ministerio de la Proteccion Social.(SISMED).

7. Programar y coordinar la realizacién de toma de inventario general del Servicio
Farmacéutico.

8. Realizar el proceso de baja de medicamentos y dispositivos médicos vencidos del servicio
farmacéutico hasta su desactivacion final.

9. Realizar conteos diarios de medicamentos y dispositivos médicos en dispensacion, de servicio
farmacéutico central, de acuerdo al plan de muestreo, confrontar los saldos fisicos con los
del sistema, con el fin de conocer el estado del inventario, detectar errores y evitar faltantes
de Inventario.

10. Elaborar el cronograma de turnos y realizar el reporte de recargos del personal de planta
Temporal del Servicio Farmacéutico.

11. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempeiie.

No corresponde al ejerc icio del cargo las siguientes funciones:
1. Realizar informes mensuales de |as actividades desarrolladas por el area.
Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariio
Conmutador 7333400 ™ Fax 7333408 y 7333409
wivw. hosdenar.gov.co “moil: hudn@hesdenar.gov.co
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AR IS fe por la excelencia

HOSFITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARINQ EFE

2. Participar y apoyar activamente en el desarrollo e implementacion de las normas
internacionales de informacion financiera NIIF - NICSP.

3. Participar activamente en los comités dispuestos para tal fin, presentando las anomalias del
area para ser resueltas en el grupo.

4. Elaborar ycoordinar los planes de trabajo propios del area.

5. Realizar control de los materiales entregados para el desarrollo del trabajo.

6. Realizar e informar sobre el inventario de activos fisicos entregados en calidad de devolutivos

y gestionar su debida custodia y manejo.

§s V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

i

« Régimen de Contabilidad Publica
* Manejo de Finanzas Publicas
« Estatuto Tributario
= Humanizacién
« Estandares de Acreditacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacidn a resultados ¢ Confiabilidad técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Disciplina
s Compromiso con la Organizacion e Responsabilidad

e Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

Vll._REQUISlT.OS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o Doce (12) meses de experiencia relacionada
techologica en areas administrativas o
econémicas o terminacion y aprobacion del
pensum académico de educacion superior en
formacién profesional en éareas econdmicas o
administrativas

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio (@ @ {@ & %t
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HOSPITAL
UNIVERSI TAHRI &)
1. IDENTIFICACION
Nivel i Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407
Grado 5
Numero de empleos 4

Dependencia ; Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

IILAREAFUNCIONAL- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| AREA: GESTION DE LA INFORMACION

PROCESO
Gestion de la informaci{c’m

11l. PROPOSITOPRINCIPAL

Apoyar las labores técnicas de estadistica y archivo clinico con el fin de cumplir con los
procedimientos de recoleccién de datos y generacién de informacion y el proceso de atencién al
usuario a través de la oportuna y eficiente administracién de los documentos constitutivos de la
Historia clinica.

1 IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prepararyrevisarlas historias clinicaspara los diferentes servicios.

2. Digitar en el sistema de informacién de la institucion las historias clinicas que hayan salido del
archivo.

3. Apoyar en el archivo de las historias clinicas de acuerdo a los protocolos y las politicas del
archivo documental.

4. Entregar documentacion requerida por el usuario, como certificados, actas y demas solicitudes.

5. Recibir la relacién de examenes de ayuda diagnéstica y de ayudas terapéuticas y clasificarlos y
archivarlos en cada historia clinica.

6. Proyectar para la firma del jefe inmediato la respuesta u oficios de procesos fiscales, entidades
de salud, entidades bancarias y envio de fotocopias de historias clinicas cuando se requiera.

7. Apoyar el desarrello de las actividades que estén bajo su responsabilidad en losprocesos de
los estandares de acredltacwn del Hospital Universitario Departamental de Narino que se
desarrollen en su area o en los cuales esta interviene.

8. Apovyar el desarrollo de  los programas de Sistema de Gestidn Integrado y humanizacion
que se desarrollan en el interior del Hospital Universitario DepartamentaldeNarino.

6. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempeiie.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7- 93 P&rque Bolivar - San Juan de Pasta / Noriiio
Conmuindor 7333400 = Fox 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.co *muil. hudn@hosdenar.gov.co

SCLERAISIT  SACERAAN1S DSTERMISE




HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEFARTAMENTAL DE NARINO E.5.E.

por la excelencia

?‘f }%Juntos

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ofimatica Basica

« Servicio al cliente |

* Ley 594 de 2000

* Humanizacion

* Estandares de Acreditacion

Sistema Obligatorio de Garantia de |a Calidad

enSalud

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

* Aprendizaje continuo

e QOrientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la Organizacion

e Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

e Manejo de la Informacién
*» Relaciones Interpersonales
e Colaboracién

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACAD EMICA

EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad

Dieciocho (18) meses de

Experiencia relacionada.

|. IDENTIFICACION

Nivel

Asistencial

Denominaciondel empleo

AuxiliarAdministrativo

Nimerodeempleos

Caodigo 407
Grado 5
28

Dependencia

Dondeseubique elempleo

Cargo del jefeinmediato

Quien ejerzalajefatura deladependencia

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parquz Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

BEPARTAMENTAL DE NSRIND E.5.E.

:&f }épountos
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ILAREAFUNCIONAL- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FIN-ArNClERA
AREA: AREA DE FACTURACION Y AUTORIZACIONES

PROCESO
Facturacién

. 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de autorizaciones yfacturacién en forma eficiente y oportuna.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Ejercer revision  administrativa a las = facturas de acuerdo abienes o servicios de salud
efectivamente prestados y adjunta rsoportes respectivos de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Liquidary generarla factura al egreso del paciente, realizando la debida validacion de
los derechos del usuario de manera efectiva con la entidad responsable del pago a la que
corresponde e informar previamente al personal de autorizaciones para solicitud del anexo,
asi mismo efectuar las actividades de re direccionamientos de facturas cuando se solicite.

3. Propender por la calidad de la factura que permita lograr un recaudo oportuno através de las
entidades responsables de pago, evitando objeciones a la misma.

4. Digitar los servicios'realizados através de los RIPS y archivarlos en la carpeta administrativa de
cada paciente.

5. Realizar auditoria administrativa de cuentas.

6. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacion del Hospital Universitario Departamental
de Narifio que se desarrollen ensu area o en los cuales esta interviene.

7. Apoyar el desarrollo de Sistema de Gestion Integrado y de Humanizacion que se desarrollan en
el interior del Hospital: Universitario Departamental de Narifo.

8. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Gestion documental

* Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud
¢ Ofimatica

« Tarifas SOAT ;

*  Humanizacién ;

* Estandares de Acreditacion

* Normatividad vigente en salud

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 9_'1' Pa!quc Bolivar - San Juan de Pasto / Narino
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARIAQ E.5.E.

é' X Juntos

r y oper a excelencia

[
!

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

e Manejo de la Informacion

« Orientacion a resultados ¢ Relaciones Interpersonales
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la Organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

VIL.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de

Experiencia relacionada.

CALLE 22 No. 7 - 92 Parque Eoliver - San Juan de Pasto / Narifio
Conmutader 7333400 * Fox 7333408 y 7333409
www. hosdenar.gov.co *ni

|

Juntos por la Excelencia

I hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

PEPARTAMENTAL DE NARING ES.E,

por la excelencia

V}QJ untos

. IDENTIFICACION

#
Nivel - Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Codigo - | 407

Grado 5

Nimero de empleos | |4

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.AREAFUNCIONAL - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA: GESTION DE LA INFORMACION

PROCESO
Gestion documental

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Archivar, revisar, desarrollar, orientar y suministrar a los clientes internos y externos la
informacion documental que les sea solicitada.

" IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y otientar a los servidores, usuarios interno; y externos y al publico en general, sobre
tramites ysetrvicios inherentes a la naturaleza de la dependencia.

2. Registrar, actualizar, suministrar, controlar y archivar la informacion que se le asigne, de
acuerdo a las normas y procedimientosestablecidos.

3. Recibir, revisar, ‘clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

4. Brindar el correspondiente tramite a la correspondencia, documentos y demas material que se
origine o llegue al area.

5. Apoyar el desarrollo de los estandares deacreditacién del Hospital Universitario
Departamental de Narifio que se desarrollen en su area o en los cuales esta interviene.

6. Apovyar el desarrollo de los programas de Sistemas de Gestion Integrado y Humanizacion
que se desarrollan en el interior del Hospital Universitario DepartamentaldeNarifio.

7. Las deméds que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 Na. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio
Conmutodor 7333400 ~ Fox 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.ce “mail hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

PEPARTAMENTAL DE NARINO E5.E.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Ofimatica Basica. ;

* Servicio al cliente *

» Técnicasde archivo.

* Ley 594 de 2000

»  Humanizacion

= Estandares de Acreditacion

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ‘ ¢ Manejo de la Informacion
Orientacién a resultados ¢ Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

e @ @ & o o

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad Dieciocho (18) meses de

Experiencia relacionada.

]~

. iDENT[F!CACE()N
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407
Grado ’ 5
Numerodeempleos 4
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

ILAREAFUNCIONAL - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y F INANCIERA

AREA: AUDITORIA DE CUENTAS

PROCESO
Gestion financiera

L

Juntos por la Excelencia

i

CALLE 22 Neo. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juen de Pasto / Nariio
Conmuvtador 7333400 * Fax 7333408 y 7333409
www. hosdenar.gov.co *iail: hudn@hesdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NERIND ES.E.

Juntos

“’" fa por la excelencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades tendientes a promover un proceso de auditoria de cuentas médicas
oportuno y eficiente

IV.DE§CRIPCIO’N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el analisis de las glosas para definir su clasificacion como administrativas omédicas.

2. Proyectar la respuesta a las glosas de caracter administrativo subsanando las exigencias de
las EPS.

3. Enviar a las entidades las respuestas de glosas de manera oportuna teniendo en cuenta los
tiempos establecidos por la normatividad vigente y hacer seguimiento para citarlas a
conciliacidn. !

4. Realizar el cronograma de conciliacion de manera mensual con las diferentes EPS que
generan glosas.

5. Consolidar la informacion registrada en actas de conciliacién y descargue en sistema, para la
elaboracion de los informes de glosas que se presentaran de manera periodica a las directivas de
la Institucion.

6. Apoyar el desarrollo de los estéandares de acreditacion del Hospital Universitario
Departamental de Narifioc que se desarrollen en su area o en los cuales esta interviene.

7. Apoyar el desarrolio de los programas de Sistemas de Gestidn Integrado y de Humanizacién
que se desarrollan en el interior del Hospital Universitario Departamental de Natriio.

8. las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud-SOGCS
*+ Normatividad de Historias Clinicas

« Normatividad vigente en salud
*  Humanizacion

{ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo s Manejo de la Informacion
¢ Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano s Colaboracién

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Pgrque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariiio
Coneutador 7333400 - Fow 7333408 y 7333409
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

CEFARTAMENTAL DE NARING E.S.E.

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXFERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo bachiller en cualquier modalidad - Doce (12) meses de experiencia
relacionada
!
I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial
Denominaciond el empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 407
Grado 5
Numero de empleos 2
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmedia;_tp Quien ejerza la jefatura de la dependencia

ILAREAFUNCIONAL- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

AREA: TALENTO HUMANO

PROCESO
Gestion del talento humano

4 lll. PROPOSITO PRINCIPAL

programas proyectos del area.

Apoyar y asistir la gestion de la Oficina de Talento Humano en la ejecucién de las politicas, Planes,

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - Sain Juen de Pasto / Narino
Conmurradar 7333400 ~ Fax 7333408 y 7333408
www.hosdenar.gov.co *inal: hudn@hesdenar.gov.ca
]
1

SENet =

6

SCAFRLMIT  SACERALEINS O5LEReMLE

0



w \’Juntos
fa por la excelencia

HOSPITAL
UMNIVERSITARIO

DEFARTAMENTAL DE NARINO E.5.E.

““IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCION ESESENCIALES

1. Llevar el control de fichas de estudio de conveniencia y oportunidad de solicitud por
contingencias de personal con la empresa que suministra personal tercerizado a los macro
procesos administrativo y asistencial.

2. Realizar los tramites administrativos para pago del beneficio del programa de bienestar social.
3. Realizar el procedimiento para afiliar a los trabajadores independientes a ARL.
4. Apoyarla elaboracién de la liquidacién de contratos que dependen del area.

5. Registrar en los Libros y/o formatos disefiados para tal fin toda la informacion que se genera
en el desarrollo y control de todos los Procesos y Procedimientos que se ejecuten en la Oficina de
Talento Humano, y que sean de sucompetencia.

6. Apoyar en el desarrollo del proceso de Evaluaciénd e Desempefio del personal de carrera
administrativa. ;

T Consolidar, elaborar y realizar el informe de seguimiento al Plan de Capacitaciones, y
Plan de Vacaciones dela institucion.

8. Efectuar el recobro de incapacidades por enfermedad general y accidentes de trabajo a las
diferentes EPS yARL, respectivamente,

9. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacion del Hospital Universitario
Departamental de Narifio que se desarrollen en su area o en los cuales esta interviene.

10. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistemas de Gestion Integrados y humanizacion
que se desarrollan en el interior del Hospital universitario departamental de Narifo.

11. las demas actividades propias del area o servicio en que se desempefie.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariiio
Commutador 7333400 * Fax 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.co *mail: hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO
DEPARTAMENTAL DE NARINO E.S.E.
i V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Sistema Ohligatorio de Garantia de Calidad en Salud
* Ley 594/2000
« Ofimatica.
* Humanizacion
* Normatividad vigente en salud laboral
i VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo *« Manejo de la Informacion
e Orientacién a resultados e Relaciones Interpersonales
e Orientacidn al usuario y al ciudadano s Colaboracion
¢ Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en equipo
s Adaptacién al cambio
—
VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia
relacionada
: L. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Secretaria -
Cédigo 440
Grado "_ 1
Nimero de empleos 15
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
ILAREA FUNCIONAL
AREA: SUBGERENC[ADE PRESTACION DE SERVICIOS
PROCESO
Urgencias y Atencion Ambulatoria
Quiréfanos y Ginecobstetricia
Hospitalizacion
Apoyo Diagnéstico

7

s Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Paste / Nariiio ¢ ﬁ
Compitador 7333400 = Fax 7333408 y 7333409 e | | s | | 23 e 2

www. hosdenargov.co *inil: hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIC

DEFPARTAMENTAL DE NARINC E.5.E.

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir la gestion administrativa de los diferentes grupos internos de trabajo del Hospit?
Universitario Departamental de Narino.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar activamente de todas las actividades desarrolladas en el servicio asignado y las
que sean encomendadas, dentro de sus competencias, capacidad y formacion de acuerdo
con la normatividad.

2. Apoyar y soportar administrativamente en la realizacion de reportes de informes
mensuales. L

3. Obrar con diligencia y cuidado co nrelaciéna los elementos que le sean entregados para el
desarrollo de sus funciones y los otros que se encuentren en el servicio para facilitar las
labores del equipo de trabajo.

4. Apoyar en el ingreso y egreso de los pacientes hospitalizados la documentacion requetrida
en interrelaciéh con las dependencias de la organizacién para el adecuado desarrollo de
las actividades asistenciales y administrativas derivadas de la estancia hospitalaria.

5. Recibir las formulas médicas del area asistencial, entregarlas en farmaciay recoger los
medicamentos y posteriormente entregar al auxiliar de enfermeria.

6. contestar el telefono asignar citas, entregar resultados, digitar los resultados en la historia
clinica.

7. Organizar la historia clinica y entregar a la oficina de estadistica oportunamente segln lo
establecido.

8. Ejecutar las actividades y diligenciar en los Libros y/o formatos disefados para tal fin toda
la informacién que se genera en el desarrollo y control de todos los instructivos,

subprocesos y procedimientos que se ejecuten en el servicio que sean de su competencia.

9. Conocer y cumblir, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracion de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

10.Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestion Integrados y de
Humanizacién que se adelanten en el Hospital

11. Apoyar el deéarroilo de los estandares de acreditacion del HUDN E.S.E, relacionados
con su area o en las que esta interviene.

8. 12.las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.

‘ Juntos por la Excelencia
CALLE 22 No. 7 - 93 Parque thvar- San Juan de Pasto / Nariiio
Conmutcder 7333-!00 cx 7333408 y 7333409
www.hosdenar.gov.co "inai I:uu‘n@hasdenangwm
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEFARTAMENTAL DE NARIRO E.S.E,

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud-SOGCS
* Normatividad de Historias Clinicas
« Normatividad wgente en salud
* Humanizacién
* Seguridad del paciente
» Plan de Emergencias Hospitalario
* Normas de Bioseguridad

| VI.COMPETENCIAS COM PORTAM ENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la Informacion
¢ Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
s Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

e Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGNACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller, otorgado por Dieciocho (18) mesesde
Institucion educative legalmente autorizada. Experiencia relacionada

1

™

1. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Area Salud

Codigo 412

Grado =J_ 4

Numero de empleos 209

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
ILLAREA FUNCIONAL '

4%

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 quque Bolivar - San juan de Paste / Narino
Conmy » 7333400 ~ Fo x 7333408 y 7333409
www, hcsdwmrgev co *mail hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO e

DEFARTAMENTAL DE NARINQ E.5.E.

AREA: SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS

PROCESO

Urgencias y Atencién Ambulatoria
Quirdéfanos y Ginecobstetricia
Hospitalizacion 3

Apoyo Diagnostico

Soporte terapeutico

IAtencion al usuario

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el plan de cuidados de enfermeria, del paciente a través dela aplicamon de
conocimientos técnicos que permitan una atencidn oportuna, eficiente eficaz.

{_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el plan de cuidado de enfermeria, de acuerdo a losprotocolos de entrega y recibos de
turno

2. Registrar toda la informacién que se genera en la prestacion del servicio en los formatos
disenados para tal fin, conforme a la normatividad vigente.

3. Asistir a los usuarios en los diferentes servicios segln su condicidn clinica, segln los
procedimientos de enfermeria establecidos y apoyar al resto del equipo en caso de urgencia,
seglin su competencia.

4, Administrar de manera correcta los medicamentos, de acuerdo con la prescripcion
médica, los protocolos de enfermeria implementados y con la calidad requerida.

5. Cumplir con la politica de seguridad del paciente.

6. Hacer seguimiento. a los pacientes asignados y reportar sobre situaciones de emergencia o
- [ -
riesgo oportunamente! al profesional responsable.

7. Apoyar el desarrollo de los pro-gramas de Sistema de Gestién Integrado y de Humanizacion
que se adelantan el Hospital.

8. Apovyar el desarrolio de estandares de acreditacién del HUDN, E.S.E, relacionados con su
area o en las que este interviene.

9. Conocer y cumplit, de acuerdo a su competencia lo establecido en la declaracion de los
derechos y deberes de los pacientes.

10. las demas actividades propias del érea o setvicio en que se desempefie.

No corresponde al ejercicio del cargo las siguientes funciones:

11. Apoyo al plan de capacitacién del servicio.

12. Auditar el software existente del proceso del registro de medicamentos y/o dispositivos
médicos. i

I
i

13. Participar en la ejecucion de planes de accién de su servicio.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Narifio
Cormuytadsr 7333400 = Fax 7333408 y 7333409
wiwvw. hosdenar.gov.co *i1qi; hudn@hosdenar.gov.co
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HOSPITAL : -
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARIHO E.S.E. !

V.CONOCIMIENTQS BASICOS ESENCIALES
+ Sistema Obligatorio de Garantia d eCalidad enSalud
* Manejo de Historias Clinicas
« AIEPI
* Soporte vital basico
* Normas de bioseguridad
* Guiasd eprotocolos ensalud
* Humanizacién.
+ Seguridad del paciente

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje corifsinuo ¢ Manejo de la Informacion
» Orientacion a resultados ¢ Relaciones Interpersonales
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la Organizacion
¢ Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo bachiller en cualquier modalidad y Dieciocho (18) meses de
Certificado de auxiliar de enfermeria expedido Experiencia relacionada.

por una Institucion legalmente autorizada

'

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Area Salud
Cédigo - 412
Grado 2
Nimero de empleos 19
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del jefeinmedia{p Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasto / Nariio
Conmutador 7333400 ™ Fax 7333408 y 7333409

F:
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARINO ES.E,

1LAREA FUNCIONAL
AREA: SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS

PROCESO L
Urgencias '
Hospitalizacion

Quirofano y sala de partos

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares de movilizacién de pacientes, medicamentos y muestras de
laboratorio a los lugares que se le indique. :

{.ﬁ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Movilizar pacientes de acuerdo con las normas preestablecidas por la Institucién.

2. Entregar muestras al Laboratorio Clinico y reclamar los resultados.

3. Reclamar los medicamentos de acuerdo con la formula expedida por el médico, para llevarlas
a los servicios de urgencias.

4. Permanecer en el servicio de urgencias u hospitalizacion y reportarse permanentemente con el
jefe de Iservicio para que este e asigne el trabajo a realizar.

5. Participar en las capacitaciones realizadas por el area deTalento Humano

6. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracion de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

7. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestion Integrados y de Humanizacion
que se adelante en el Hospital

8. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacion del HUDN. E.S.E, relacionados
con su area o en las que esta interviene.

9. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

10. Las demas actividades propias del areao servicio en que se desempene.

/. V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
« Sistema Obligatorio de Garantia de CalidadenSalud-SOGCS
= Normatividad de Historias Clinicas
« Normatividad vigente en salud
* Humanizacion
» Seguridad del paciente
« Plan de Emergencias Hospitalario
» Normas de Bioseguridad.
* Seguridad del paciente

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 Ne. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Pasta / Narifio
Conmutador 7333400 = fax 7333408 y 7333409
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEFPARTAMENTAL DE NARING E.S.E.

q\ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la Informacion
e QOrientacion a resultados o Relaciones Interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

°

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACIONACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad y Doce (12) meses de experiencia

Certificado de curso . de primeros auxilios. relacionada
I. IDENTIFICACION ¢

;\I_ivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Area Salud

Codigo ; 412

Grado 2

Nimero de empleos 32

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

i

1 1LAREA FUNCIONAL
AREA: SUBGERENCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS - SERVICIO FARMACEUTICO

PROCESO

Servicio Farmacéutico
Quiréfanos y Ginecobstetricia
Hospitalizacion

Urgencias

Soporte terapéutico

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la recepcidon, almacenamiento, alistamiento, digitacién, dispensacion y registro
correspondiente de los medicamentos y dispositivos médicos del servicio farmacéutico del
Hospital Universitario Departamental de Narifo, cumpliendo la Normatividad vigente.

4 IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Juntos por la Excelencia
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1. Revisar los medicamentos y dispositivos médicos que requieren justificaciones

NO POS, registros de control, entre otros.

2. Reportar en el formato correspondiente el medicamento o dispositivo médico que no se tenga
disponible en el Servicio Farmacéutico.

3. Presentar informe mensual de la calidad de la férmula médica conjuntamente con el personal
de Dispensacion.

4. Dispensar correctamente y oportunamente  los medicamentos y dispositivos médicos de
acuerdo a las formulas medicas digitadas, teniendo en cuenta los requerimientos de conservacion
de cada uno de ellos (cadenade frio, registros de medicamentos de control especial, entre otros).

5. Diligenciar los formatos de control de temperatura y hu medad de las areas de dispensacion,
informar inmediatamente, al quimico farmacéutico las desviaciones encontradas los registros se
lleva a caho diariamente en los tres turnos.

6. Custodiar los medicamentos de control especial, realizar la dispensacién con la formula
médica en recetario oficial revisando su correcto y completo diligenciamiento, reportar
inconsistencias, completar el diligenciamiento de las formulas de medicamentos de control
especial dispensadas -colocando sello de entregado.

7. Realizar oportunamente el pedido a la bodega de los medicamentos y dispositivos médicos
requeridos para la dispensacion del Servicio Farmacéutico, con base en el consumo promedio de
los productos farmacéuticas productos asignados bajo su responsabilidad.

8. Participar activamente en la realizacion de los inventarios periddicos de
medicamentos y dispositivos médicos, confrontando las existencias fisicas con lossaldos-
kardexenel sistema. |

i}

9. Garantizar un adecuado almacenamiento de los medicamentos y dispositivos
médicos, teniendo en cuenta las condiciénes técnicas de almacenamiento como: condiciones de
temperatura, humedad, fotosensibilidad, entre otras ca racteristicas descritas por el fabricante y
bajo la asesotia del Quimico Farmacéutico encargado.

10. Conocer y cumplir,de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracion de los
Derechos y Deberes del ospacientes.

11.Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestion Integrados y de Humanizacién
que se adelanten en el Hospital

12. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacion del HUDN. E.S.E, relacionados
con su area o enlas que esta interviene.

13. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.

14. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempene.

Juntos por la Excelencia
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Sistema Obligatorio de Garantia d Calidad en Salud-SOGCS
« Normatividad vigeﬁte en salud
« Humanizacidn

« Seguridad del paciente
« Normas de Bioseguridad

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo s Manejo de la Informacion
e Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano * Colaboracion

¢ Compromiso con la Organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

2
VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Curso de Regente de Doce (12) meses de experiencia
Farmacia-Cursos adicionales de Servicio relacionada.

Farmacéutico

Juntos por la Excelencia
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i : 1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion Del Empleo Auxiliar Servicios Generales
Cadigo ! 470
Grado 3
No.De Cargos 19
Dependencia Donde Se Ubique El Empleo
Cargo Del Jefe Inmediato Quien Ejerza La Jefatura De La Dependencia

ILAREA FUNCIONAL

AREA: - SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - APOYO LOGISTICO

PROCESO
Gestion del ambiente fisico
IApoyo logistico

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en servicios generales, atencion del conmutadot, orientacion y ascensor
Y personal de aseo y limpieza para prestar atencidn en todas las areas del hospital segin los
procedimientos establecidos para cada una de las tareas.

IV.DESCRIPCION DE LASFUNCIONES ESENCIALES

Juntos por la Excelencia
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Funciones del Auxiliar de servicios generales _ Conmutador:
1. Atender y direccionar las llamadas externas.
2. Informar al usuario sobre sus requerimientos.

3. Atender el llamado del personal que se encuentra dentro de la institucion por los altos
parlantes. N

Funciones del Auxiliar de servicios generales_Aseo:
4. Ejecutar los procedimientos de desinfeccidon y limpieza.
5. Orientacion al usuario dentro de [a institucién.
6. Custodia de eier;lentos encargados por el usuario.
7. Demostrar adherencia a los protocolos de desinfeccién delhospital
8. Velar por el cuidado de los elementos de aseo.
Funciones del Auxiliar fge servicios generales_Lavanderia:
9. Realizar el correspondiente procedimiento para recoger, clasificar, lavar, planchary
transportar las diferentes prendas, de acuerdo al protocolo de riesgo
10.Cumplir con los programas y normas de bioseguridad Hospitalaria
11. Solicitar e informar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del area.
12.Programar yreé‘llizar el mantenimiento de sitio de trabajo
Funciones del Auxiliar de servicios generales_Confeccion:

13. Operar maquinas y herramientas de confeccién de indumentaria y articulos textiles.

14. Aplicar técnicas y métodos de costuras para unir las piezas que componen la prenda o
articulos textilés respetando orden de trabajo, ficha técnica y prototipo.

15. Apoyar el desarrollo de los estandares de acreditacién del HUDN. E.S.E, relacionados con
su area o en las que esta interviene.

16. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia lo establecido en la declaracion de los
Derechos y Deberes de los pacientes.
j
17. Las demas actividades propias del area o servicio en que se desempeiie.

Juntos por la Excelencia

CALLE 22 No. 7 - 93 Parque Bolivar - San Juan de Paste / Narifie
c tador 7333400 = Fox 7333408 y 7333409
www. hosdenar.gov.co *:nail. hudn@hosdenar.gov.co

i SCLTAMISM  SATERGELS OSLFRAIBEN



HOSPITAL
UNIVERSITARIO

DEPARTAMENTAL DE NARINQ E.5.E,

‘RJuntos

fe por la excelencia

- V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

* Humanizacion
* adecuadas relaciones interpersonales

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

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

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

* Manejo de la Informacion
e Relaciones Interpersonales
» Colaboracion

VILLREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo bachiller en cualquier modalidad y
| licencia de conduccién actualizada.

Seis (B) meses de experiencia
relacionada.

i
T
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I 7 1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Conductor
Cédigo 480
Grado 4
Namero de empleos ; 5
Dependencia - Donde se ubique elempleo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

IILAREAFUNCIONAL- SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA YFINANCIERA

AREA: AREA DE APOYO LOGISTICO

PROCESO J
Gestion del ambiente fisico
IApoyo logistico

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir los vehiculos del Hospital, tanto del area administrativa como de la
IAsistencial con el fin de brindar un mejor servicio los usuarios internos

§ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo a las normas
de transito de manera eficiente y oportuna.

2. Realizar el transporte de suministros, equipos y correspondencia, previa orden del superior
inmediato.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y
de aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la oportunidad requerida.

4. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestion Integrados y de
Humanizacion que se adelanten en el Hospital

5. Apoyar el desarrollo de los estéandares de acreditacion del HUDN. E.S.E, relacionados con su
area o en las que esta interviene.

i
i

6. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia lo establecido en la declaracién de los
Derechos y Deberes de los pacientes.

7. Las demas actividades propias del @rea o servicio en que se desempefie.

| Juntos por la Excelencia
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UNIVERSITARIO

DEFARTAMENTAL DE NARIND ES.E,

V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Primeros Auxilios
* Conduccidn ;
» Herramientas o Instrumentos propios Del trabajo.
= OQOperacién del equipo del vehiculo
= Normas sobre seguridad y prevencion de
accidentes.
« Sistema Obligatorio de garantia de
Calidad en Salud
* Humanizacién
+ Estandares de Acreditacion

* VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo » Manejo de la Informacion
* Orientacion a resultados e Relaciones Interpersonales
e QOrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Colaboracién

e Compromiso con la Organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo bachiller en cuélquier modalidad y Doce (12) meses de experiencia
licencia de conduccién actualizada. relacionada

Juntos por la Excelencia
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DEPARTZMENTAL DE NARING E.5.E.

ARTICULO SEGUNDO.- EI presente acuerdo deroga las disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO TERCERO.- Elipresente acuerdo rige a partir del 28 de octubre de 2019.

PUBLIQUESE YCUMPLASE

Dado en San Juan de Pasto, a los Veintiocho (28) dias del mes de octubre de 2019

/ [, <L
' ERNESTOFERNANDO

Presidente Junta Directiva

Secretario Junta Directiva

Juntos por la Excelencia
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