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MANUAL DE FUNCIONES CARGOS A PROVEER PLANTA TEMPORAL
1 DE SEPTIEMERE AL 30 DE NCVIEMERE 2018

NIVEL PROFESIONAL:
MIVEL JER!F{C!UICD FROFESIOMNAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ MEDICO GENERAL
CODIGOD 211 -
GRADO 11
NUMERQ DE CARGOS 33
DEPENDENCIA Donde s ubiqua el emples
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa.

Atender, de manera integral, pacientes de su servicio, siguiendo las gulas de manegjo, para
alcanzar las objetivos Institucionales cantenidos en el direccionamients estratégico,

1. Responder por la atencion integral de los pacientes puestos a su cuidado, buscando
asclarecer las causas y scluciones, desde el ingreso hasta el egreso, para contribuir al
mejoramiento de sus condiciones de salud.

2,  Mantener comunicacion con usuarios, familia y equipo de salud, que garantica | conocimiento
del estado de salud del paciente y el plan de atencion, para lograr la adherencia al
tratamignto.

3. -Participar en |la elaboracion de procesos, procedimientes, guias de atencion, control de
calidad, vigilancia epidemiologica, con el fin de estandarizar |as pautas de manejo de|
Hospital-

4. (Capacitarse en aspectos administrativos, que respondan al direccionamiento esiratégico
institucional, con el fin de mantenerse actualizade para la prestacion del servicio con calidad,

5 Diligenciar todos los registros de su competencia scbre la atencién, cumpliendo caon las
normas scbre mangjo de [a historia y documentos clinicas y sabre |a confidencialidad de Ia
informacién o el secreto profesional, para tener documentade el proceso asistencial y
cumpliende con la normatividad gue rige la materia.

8. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los procedimientos propios del
servicio, con el fin manteneros actualizados para |a prestacion del servicio con calidad.

7. Reportar al coordinador del a@rea las necesidades de recursos, con el soporte tecnico
cientifico, con el objeto de garantizar la oportunidad y continuidad del servicio.

8, Custodiar los elementos, materiales y equipos asignados a su area, con €l fin de lograr el use
racional de los mismos, conforme los procedimientos lo establecen.

Cumplir con las citaciones a comit®, requerimientos y peticicnes tendientes a emitir
respuestas, conceptos, peritajes médico legales, o demas informacion que sea requerida por
autoridad compelante o solicitadas directamente por el Hospital,




10,

1

OOt s

'U.-

COMPETENCIAS COMUNES

 HOspITAL
Federca Lleras frosta

Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y |a constitucién y en atencion a
ello, deberd entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posiblas conductas
delictivas, hecheos de origen viclente, acceso camal viclento, traumatico ¢ dudoso, de acuerdo
con las normas legales, para preservar la seguridad institucianal; cumplir todas las narmas de
bioética y ética estatlecidas, para garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y €l
ejercicio responsable de la profesian.

Generalidades del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Sisterna Obligatorio de Garantla de Calidad en Salud.
Cadigo de ética y bases de bicetica.

Gulas de manejo asistencial

Planas, proyectos y programas hospitalarios,
Principios de investigacion,

Bases de epidemiclogia.

Indicadores fundamentales de evaluacion de desempeno asistencial.
Manejo de historia ¢linica

RCP avanzado vigente.

11. Formacion y/o entrenamiento certificado especifico para el area asistencial.

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y 2l ciudadano

Experiencia profesional

Transparencia

Trabajo en Equipo y Colaboracidn

Compromise con la Organizacion

Creatividad e Innovacion

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de
ciencias de la salud del ndclec basico de
conacimiento en: medicina

Doce (12) meses de experiencia profesional y
Doce {12) meses de experiencia relacionada.

NIVEL JE&RQUICD PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD

CODIGO 237

GRADO _ 02 _
NUMERQ DE CARGOS 16

DEFENDENCIA Donde se ubique &/ emplec

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien gerza |a supearvision directa.

Atender de conformidad con las normas y técnicas asépficas, de bioseguridad y calidad, |a
preparacién y ejecucian de los diferentes actos quirirgicos que se realicen en |a institucion, con €l
| fin de garantizar la adecuada prestacion del servicio quirdrgico.
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1. Preparar y proveer al quirdgfane con todo el instrumental, matarislas, insumos y dispositivas

médicos para la realizacion de los diferentes procedimientos quirirgicos en hospital de alta

complejidad, conforme los protocolos médicos.

Verificar el correcto funcionamiento de los equipes necesarios, para la realizacion de los

diferentes procedimientos quirlrgicos conforme los protocoles medicos para procedimientos de

mediana y alta complejidad.

3, Asistir al equipo gquirirgico, cumpliendoe todos los requerimientos del cirujano anticipandose &

sus necesidades y respetando 1a técnica aséptica.

Participar activamente en el acto quirtirgico, separando tejidos, cortando suturas, evacuando

llquidos y manteniendo el campa quirdrgico libre para facilitar |a realizacion del procedimiento.

5. Mantener [a condicién de estenlidad del campe quinirgico, resguardandolo de la contaminacion
y nolificar a los cirujanes en caso de que estos hayan contaminado su ropa o guantes,
conforme log protocolos medicos.
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6, Prevenir el dafic del paciente retirando el instrumental pesado o con filo del campo quirndrgico
cuando no san ufilizados per el cirujano, conforme los procedimientos.
7. Realizar el recuente de gasas, compresas, agujas e instrumental antes, durante y despues de|

procedimiento quirirgico, con el fin de evitar la generacion de dafios a los pacientes del
Hospital.

B, Recoger el material & instrumental quirirgico utilizade y preparario para la descontaminacion y
esterilizacion, conforme los protacelos de asepsia,

9. Realizar la limpieza, desinfeccidn y esterilizacion de todos los dispositivas meédicos
termosensibles que se someten a esterilizacién en baja temperatura.

10. Diligenclar los formatos de gasto de material de osteosintesis y dispositivos médicos, codificar
¢l consumo de material de osteosintesis para la facturacién.

11. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la conslitucion y en atencion a ellg,
deberda entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conducias
delictivas, hechos de origen violento, accesa carnal violento, traumatico o dudeso, de acuerdo
can las normas legales, para preservar |2 seguridad institucional, cumplir todas las normas de
hioética y ética establecidas, para garantizar el respeto de los deraechos de |os paclentes y el
ejercicio respensable de la profesian.

Generalidades del Sistema de Seguridad Sccial,
Mormas de bioseguridad, calidad y salud ocupacional.
Protocolos v Guias de manejo asistencial.
Técnicas Quinirgicas basicas y avanzadas.
Tecnicas de Asepsia y antisepsia
Bases de Investigacian.
_Manejo de Centrales de Esterilizacion
Indicadores de evaluacion asistencial.
Manejo de equipos quirdrgicas de alta tecneologia.
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[ COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados | Aprandizaje Continuo
|| Orlentacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracién

Compramiso con la D-rganiza:::ﬁn | Creatividad e Innovacién
Estudios Fxperiencia
Thulo profesional en disciplina academica de | Doce (12) meses de experiencia relacicnada.

ciencias de la salud del nuclec basico de|
conocimiento en: instrumeantacion guirdrgica

-~

NIVEL JEH!RQU1CG PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERC
CODIGO 543
| GRADO | 02
| NUMERO DE CARGOS 104
DEPENDENCIA Donde se ubique &l empleo |
01 *

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Dirigir, ejecutar, suparvisar, controlar y evaluar las acciones de enfermeria en los servicios de

mediana y alta complejidad con el fin de brindar culdade integral al usuario, familia y comunidad,
conjuntamente con el equipo interdisciplinario, para alcanzar los objetivos institucionales, contenidos
en el direccionamiento estrategico.

1. Orientar al equipp de enfermeria en la atencion integral al usuario en oS procesos
asistenciales y administrativos desde el ingreso hasta el egreso del servicio para contribuir al
mejoramiento de |as condicionas de salud.

2. Supervisar al equipo de enfenmerfa en el proceso asistencial y administrativo de la atencion al
usuario, familia y comunidad para garantizar la prestacion del servicio con eficacia y eficiencia,

3. Participar con el equipo de enfermeria en la educacidn continuada en: Procesos asistenciales y
administratives, investigacion, autocuidado y bioseguridad con el fin de mejorar la calidad del
cuidado de enfermeria.

4, Participar en el proceso de elaboracion, actualizacion, socializacion y verificacion de
manuales, guias de manejo v planas de cuidade de enfermeria, asi como en el desarrollo de
planes, programas y proyectos del area para contribuir al cumplimiento de la plataforma
gstrategica institucional.

5. Diligenciar todos |os registros de su competencia sebre la atencian, cumpliendo con las normas
sobre mangjo de |la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la informacion
o el secreto profesianal, para tener documentado el proceso asistencial

€. Promover la custodia y el uso racional de los elemenios, materiales y equipos asignados a los
servicios asistenciales, con el fin de salvaguardar los bienes de la institucién.

o
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7. Mantener comunicacion permanente con el usuario, la familia v el equipo de salud que
garantice el conocimiento del estado de salud del paciente v el plan de atencién de enfermeria
para lograr la adherencia y €l buen resultado del tratamisnto.

8. Ejecutar labores docentes de acuerdo a los convenios existentes para contribuir a |2 formacian
del recurse humane y mejorar la calidad de los servicios, incluidos los procesas de induccion y
rainduceién del personal a su cargo, para mejorar su desempefio.

E. Cumplir y hacer cumplir las normas de bioética v &tica establecidas, para garantizar el respeta
de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesion.

10. Participar activamente en las actividades de vigilancia epidemioldgica, prevencién y control de
infecciones asociadas al cuidado de [a salud,

1. Generalidades del sistema de seguridad social,
2. Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad en salud.

3. Cédigo de Etica de enfermeria y bases de bioética.

4. Protocolos y Gufas de Manejo asistencial.

S. Plataforma estratégica institucional.

6. Indicadores de evaluacion asistencial.

7. Manejo de documentos y bases de administracion asistencial.

8. Derechos y deberes de los usuarios,

8. Normatividad en &l manejo de historias y registros clinicos,

10. Principios y valores institucionales,

11. Curse de RCP basico Y/0 avanzado

12. Formacion y/o entrenamiento cerlificades en el area especlfica asistencial (cuidado critico,
uirdfano, urgencias, sala de parias, hospitalizacicn

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo L »
Orientacién al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

Transparencia Trabajo en Equipa y Colabaracion
Compromiso cen |2 Organizacion Srastividad o lnnovacién

Estudios Experiancia

Thtulo profesional en discipling académica de | Dos (£) anos de experiencia relacionada.
ciencias de [a salud del niclec bdsico de
conocimiento en: enfermeria.

MIVEL JERARQUICO PROFESIOMAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ = PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD |
CODIGO 237 |
GRADD 0z |
NUMERO DE CARGOS |26 - :
DEPENDENCIA j Donde se ubique el emplea

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supenvisién directa.

un |
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Lograr la rehabilitacién total o parcial desde el punto de vista fisico o respiratorie, por medio de |
labores profesionales de prevencién, evaluacion, diagnostico, tratamiente, educacion Y

seguimiento, de manera oportuna, a los usuarios hospitalizados y ambulatorios con alteraciones

del sistema nervioso, osteomuscular, genitourinario y cardio - pulmonar aplicando los principios y

valores de |a Institucion y cumpliendo y haciende cumplir los derechos y deberes de los usuarios.

1. Evaluar a los usuarios que ingresan y revisar las historias y 6rdenas médicas del servicio para
saber quiénes amerian el tratamiento de fisioterapia, en sus modalidades, conforme las
¢rdenes médicas y deméas protocolos de atencién atendiendo que es un Hospital de alta
complejidad. '

2. Evaluar, planear, gjecutar y vigilar la atencion Integral al usuaric desde el ingreso hasta e
egreso del servicio para contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud, teniendo en
cuenta gl cumplimiente de guias y protocoles y su alta complejidad

3. Realizar los registros correspondientes en los RIPS, en la historia clinica v en la hoja de
medicamentos (lo realizado, la evolucion completa, les insumos y los medicamentos)
cumnpliendo con las normas sobre mangjo de la historia y documentos clinicos y sobre la
canfidencialidad de la infarmacién o 2l secreto profesional, para tener documentade el proceso
asistencial.

4. Manejar adecuadamente los equipos, materiales e insumos de acuerdo a los manuales y a las
gulas y protocolos promoviendo la custodia y el uso racicnal de los mismos, con el fin de
salvaguardar los bienes de la Insfitucion,

5, Diligenciar oportunamente la estadistica e informes de produccion, demanda insatisfecha y
demas requeridos y entregaries conforme las directrices del superior jerarquica,

€. Participar con la coordinacion del servicio y los jefes de las Unidades Funcionales en el
desarollo y actualizacidn  de los procesos asistenciales - administrativos, investigacion,
Autocuidado, bioseguridad y los demas relacionados con su profesian con el fin de mejorar I3
calidad de la atencitn y contribuir al cumplimiento de |a plataforma estratégica Institucional.

7. Liderar el proceso de elaboracidn, actualizacion, soclalizacién y verificacion de guias de
manejo, protocolos y planes de cuidado de fisioterapia, encomendado por la coordinacion,
nara garantizar la estandarizacion en el ambito de terapia fisica y terapia respiratoria.

8 Mantenar comunicacidn permanente con el usuario, |a familia y el equipo de salud gue
garantice el conocimiento del estado de salud de paciente ¥ el plan de atencion de terapia para
lograr la adherencia y el buen resultade del tratamiente.

9. Cumplir con las funciones atribuidas por el superiar, la ley vy la constitucion y en atencién a ello,
debera entre otras dar aviso a las autoridedes competentes sobre posibles conductas
delictivas, hechos de origen violento, acceso carnal viclente, traumatico o dudoso, de acuerde
con las normas legales, para preservar |a seguridad institucional; cumplir todas las normas de
bicética y &tica establecidas, para garantizar &l respeto de los derechos de los pacientes y el
ejercicio responsable de la profesion.
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I. Generalidades del Sistema de Seguridad Social en Salud.
2. Sistema obligatorio de garantia de calidad
3. Anatomfa, fisiologla vy patologlas del sistemna nervioso central, osteomuscular, genitaurinario y
i cardio — respiratorio para pacientes de alta complejidad
(4, Manzjo de técnicas y modalidades que logren la rehabilitacion fisica o respiratoria de los
| pacientes en hospital de zlta complejidad
5. Derechos y deberes de los pacientes
6. Procedimientos y planes de manejo en terapia flsica y respiratoria en hospitales o clinicas de
alta complejidad
7. Planes, proyectos y programas hospitalarios
3. Normas de bioseguridad.
9. Manejo de documentos y registros administrativos asistenciales.
10. RCP basico vigente.
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
Orientacién a resuitados Aprendizaje Continuo o L
Qrientacion al usuario y al ciudadanc Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracidn o
Compromiso con la Organizacion Craatividad e Innovacian |
Estudios Experiencia |
Titto profesional en disciplina académica de | Doce {12) meses de experiencia relacionada. |
giencias de la salud del nucleo basico de
conocimiento en: fisiolerapia y/o terapia ‘
respiratoria. |
NIVEL JE&HQUIGO PROFESIONAL '
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIC AREA SALUD
CODIGO 237
GRADQ 02 |
NUMERQ DE CARGOS 2 i
DEPENDENCIA - Donde se ubique el empleo ) j
CARGC DEL JEFE INMEDIATO Cluien ejerza la supenvision directa.

Ejecutar y responder por todos los procedimientos realizados con |a sangre y sus componentes,
contrelando los procesos de promecien y seleccion del donante de sangre, obtencion de la unidad,

prozesamianto, almacenamiento, distribucion y transfusion final.

Realizar los procesos de entrevista, seleccién, rotulacion de bolsas y tubos, flebotomia y toma
de muestras del donante de sangre, conforme los procedimientos institucionales vy

normatividad vigente.,
Ejecutar procedimientos basicos de Bacteriologla teniendo en cuenta los protocolos vy

procedimientos del servicio.
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Ingresar al sistema de manejo de |a informacion del Banco de sangre, los datos de grupo
sangulneo ¥ prueba dz compatibilidad de pacientes, los datos de los donantes y los resuitados
de los andlisis para pruebas infecciosas realizadas a la unidad de sangre y sUs componentes,
teniendo en cuenta los protocolos v procedimientos del servicio,

Gumplir con los progedimientos establecidos por la coordinacién del banco de sangre para |a
recaleccion de donaciones, atendiendo directrices y demés normas previsias para el efecto.
Garantizar las condiciones de almacenamiento y transporte, manteniendo en fodo momento |2
cadena de frio de la sangre y sus componentes, conforme los protocalos.

Realizar la deteccion de antigenos y anticuerpes del sistema ABO, determinacicn del Factor
Rh (antigeno D, variante Du}, determinacion de fenotipo, rastrec de anticuerpos irregulares vy
las pruebas de compatibilidad a todes los pacientes gque medicamente requieran transfusion
de sangre, v analizar lodas las unidades de sangre para detectar: Antigenos y Anticuerpos del
Sistema ABO, subgrupos sanguineos, tamizacién de agentes infecciosos, rastreo e
identificacion de anficuerpos Irregulares y realizacion del fenclipo, teniendo en cuenta los
protocolos y procedimientos del servicio

teniendo en cuenta lcs protocoles y procedimigntos del servicio,

Realizar vigilancia y estudio del acto transfusional y seguimiento postransfusional & informar
los casos de reacciones transfusionales teniendo en cuenta los protocolos v procedimientos
del servicio.

Realizar la separacion de sangre Total recolectada en sus componentes, y el procedimiento
para el fraccionamiento de los globulos rojos pobres en leucocitos en alicuotas pediatricas
feniendo en cuenta los protocolos y procedimientos del servicio

. Colocar 2] sello nacianal de calidad Gnicamente a aquellas unidades de sangre con resultados

no reactivas para todas las pruebas exigidas en la reglamentacicn vigente y que cumplan con
el control de calidad.

. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencian a elio,

debera entre otras dar aviso a las autoridades competentes scbre posibles conductas
delictivas, hechos de origen violento, acceso carnal viclento, traumético o dudoso, de acuerdo
con las normas legales, para preservar |2 seguridad institucional; cumplir todas las normas de
bio&tica y &tica establecidas, para garantizar el respeto de [0s derechos de los pacientes y el
ejercicio responsable de la profesion.

Tnmunohematologia, banco de sangre y medicina transfusional,
Agentes infecciosos en Banco de Sangre.
Promocién, seleccion y atencion a donantes de sangre
Sistemas automatizados de informacion en Bancos de Sangre,
Mormas universales de bioseguridad,
Calidad y manejo de insumos y reactivos ylo productos de diagnostico in Vitro.
Sistena Integral de Seguridad Sacial en Salud
Sistema Cbligatorio de Garantia de Calidad en Salud,
Normatividad de Bancos de Sangre,

10. Aspectos legales en Banco de Sangre
10. Distribucidn y Transporte de Sangre y hemocomponentes
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|| COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i1 Orientacion a resultados Aprendizaje Gontinuo

|| Orientacion al usuario y al cludadano | Experiencia profesional

|[ Transparencia B Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Qrganizacian Creatividad & Innavacién

| Estudios | Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de |Doce {12) meses de experiencia relacionada.
| clericias de la =alud del niglee basico de
| conocimiento en: bactericlogia

NIVEL JEH!HQUICG PROFESIONAL ]

DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIC B
CODIGD 219 -
GRADD 01

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENGIA Donde se ubigue el emples

CARGD DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Asistir Ios asuntos requerides per la oficina juridica, de acuerdo con |as prescripciones de Ley, las
noliticas institucionales v las necesidades y requerimientos del Hospital,

1. Asistir en la elaboracion de decumentos gue son requeridos por la oficina juridica, de
conformidad con los parametres establecidos en la ley y por el superior jerarquico,

2. Realizar Iz secretaria técnica del comité de conciliaciones, con las previsionas establecidas en
el decreto 1716 de 2009 y demas normas que le complementen, modifiqguen o aclaren.

3 Llevar de forma cronolégica el libro de actas del comité de conciliaciones, & fin de cumplir con
las recomendaciones impartidas por los organismos de control y vigilancia,

4, Proyectar oficios, informes, demandas, derechos de peticion y acciones de futela que sean
requeridas en |a oficina juridica del Hospital Federico lleras Acosta de Ibague-Tolima, con el fin
de cumplir con los estandares de cpoertunidad fijades para la oficina juridica.

5. Realizar los planes de mejoramiento, procedimientos y demas documentos que sean
requerides por el drea de calidad y dependencias de la institucion, en cumplimiento de los
planes, proyectas y matas trazadas para la depedencia.

6. Implementar, hacer seguimiento y mantener actualizado los procedimientos del area juridica,
conforme las asesorias.impartidas por |2 oficina de planeacian y calidad del Hospital.

7. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, Ia ley y la constitucién y en atencidn a ello,

deberd entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas

delictivas, hechos de origen violento, actos de corrupeion, de acuerdo con las normas legales,
para preservar la seguridad institucional.

Generalidades del Sistema de Seguridad Social en Salud,
Constitucion politica.

Ley 80 de 1993
Ley 640 de 2001

| p
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5. Decreto 1716 de 2008
8. Cadigo de procedimiento administrativo y de lo contenciose administrativo
7. Ley S09 de 2004

|| COMPETENCIAS COMUNES PCR NIVEL JERARQUICOD

Orientacion a resultadeos Aprendizaje Continuo i
_Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajc en Egquipo y Colabaoracion

Compraomiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

Estudios ) Experiencia _
Titulo Profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experiencia profesional.
derecho del nuclec basico del canocimiento
n cigncias sociales y humanas.

NIVEL TECNICO:
| NIVEL JEE!F{QUIGD TEGNICD E——
| DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA SALUD
CODIGO - 323
GRADO 02 |
NUMERO DE CARGOS 10 |
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLED ;-
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QGUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA |
DEPEMNDENCIA

Atender de manera integral a los pacientes que requieren loma de estudios radiologices, siguiendo
los procesos del area, para contribuir can el diagnéstico y tratamiento,

1. Respender por la toma de estudios radiolégicos, segun indicaciones del medico tratante,
siguiendo los protocolos y guias establecidas para contribuir al tratamiento.

2, Diligenciar los RIP correctamsnte y adecuadamente para el procesc de facturacion,
mejorando los servicios y |a forma de generar ingresos para el Hospital.

3, Diligenciar los registros de su competencia sobre | atencidon, cumpliendo con las normas
sobre manejo de la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de |2 informacion
o el secreto profesional, para tener documentado &l proceso asistencial.

4, Conocer y aplicar los diferentes protocolo, gufas de manejo, procesos y procedimientos del
&rea establecida en Iz institucion.,

5. Mantener la actualizacian en proteccidn radiolégica, para garantizar la prestacion del servicio
con seguridad vy calidad, conforme la normatividad vigente,

5. Paricipar con el radidioge en |a toma de estudios radicldgicas, pretecciones radiclogicas para
cantribuir al tratamiento de los pacientes.

7. Custodiar los elementos, materiales y equipos asignados a su area, con &l fin de lograr el uso
racional de |os mismes,

B. Coordinar con los diferentes servicios de hospitalizacion, el traslado de los pacientes, para
garantizar la prestacion. del servicio con oportunidad.

10



D

Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencion a ello,

debera entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas
delictivas, hechos de origen violento, actos de coerrupcion, de acuerde con las normas legales,

para preservar la seguridad institucional.

Normas de bioseguridad estandares,

Manejo de Ia histaria clinica.

P

Marmas de proteccian radiolagica estandares.
Marejo de todas [as técnicas de los estudios realizadaos en la institucion,

Conocimiento del sistema de digitalizacién de imagenes diagnosticas

COMPETENCIAS COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Experiencia Tecnica

Trabajo en eguipo

Crigntacion al usuarneo y al ciudadano
Transparencia -

Creafividad e innovacian

Compromise con la Organizacion

Experiencia Técnica

Estudios

Experiencia

Tiule técnico en discipling académica de
ciencias de la salud del nicleo basico de otros
programas de ciencias de la salud (técnico de
radiclogia)

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

NIVEL JERARQUICO TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

CRADC - 02

NUMERD DE CARGOS &

DEPENDENCIA ) DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA

DEFENDENCIA

Revisar los requisitos administrativos de la factura, generacion de Informes, revision de las
inconsistencias da| aplicativo, ingreso v respuesta glosas administrativas con el fin de establecer

mecanismos de contral eficientes en cada etapa del proceso de facturacién y auditorfa de cuenias
medicas.
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Realizar auditoria de las facturas previa entrega a la central, asegurando el cumplimiento de
los requisitos de Ley, completando de los sopories y haciendo seguimiento con el fin de
presentar la facturacién de acuerdo a la contrataciorn.

Elaborar les informes solicitados por el jefe de drea u érganes de control con |a oportunidad ¥
calidad requerida cumpliendo con los compromisos de |a dependencia,

Sacializar diarlamente al personal del drea del cuadro de contratos y acuerdos de intencion
suscritos con las entidades responsables de pago (ERP), segun las actualizaciones entregadas
por la Oficina de Contratacion y Mercadeo, generando facturas bien codificadas y digitando los
procedimientos segln las tarifas pactadas

Prestar soporte técnico permanente en el proceso de facturacion, en todass las areas dal
Hospital, infermando novedades del proceso con el fin de realizar accicnes de mejora
optimizando el proceso.

Participar en la elaboracian y actualizacion del manual de procesos y procedimiantos del area,
realizando los ajustes que aptimicen los proceses,

Realizar la anulaclén de las facturas segln motivos establecidos y con la autorizacion del
coordinadar de facturacidn v auditoria, haciendo las accienes de mejora del proceso.

Recibir, analizar, gestionarlas acciones pertinentes para las glosas clasificandolas, segun
corresponda en primera vez, reiteraciones, pertinencia o administrativa.

Enviar las actas de conciliacién a las entidades responsables de pago en medio fisico y
magnético con copia a Cartera, gestionando recursos para la instifucion.

Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley ¥ la constitucion y en atencion a ello,
deberé entre ofras dar avise a las autoridades competentes scbre posibles conductas
delictivas, hechos de origen viclento, actos de comupcidn, de acuerdo con las normas legales,
ara preservar la seguridad institucional

—
'
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1. Legislacion en salud, Manuales tarifarios, MAPIPOS.
2. Mangjo del sistema de informacian del hospital
3. Gestién Documental.
4. Herramientas Cfimaticas (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook).
5 Normatividad vigente,
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados _ Experiencia Técnica
Orlentacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparancia ) Creatividad & innovacion
Compromiso cen la Organizacion Experiencia Tecnica
m
Estudios Experiencia -
Titulo técnico o aprobacidon del pensum | Seis (8) meses de experiencia relacionada
:E,L':Eldémiccl de educacién superior en formacion
profesional en disciplina academica de
economia, administracion, contaduria, ingenieria |
de sistemas, _ |

NIVEL ASISTENCIAL:

NIVEL JER%QUIEG ASISTENCIAL

| DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR AREA SALUD

12



CODIGO 412 _ — -
GRARO - 05

NUMERO DE CARGOS 222

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQC

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA

DEFENDENCIA

| Brindar cuidado integral al usuario, familia y comunidad, en aspectos de promocion, prevencién,

| diagnbstico, tratamiento y rehabilitacion, de acuerdo a protocolos y gulas de atencién en hospital de
| alta complejidad, bajo la supervisitn de un profesional de la salud, cantribuyendo al desarmllo de la
| planeacion estrategica.

1. Ejecutar procedimientos basicos de enfermeria teniendo en cuenta los protocolos y gulas de
atencion, para contribuir al tratamiento de pacientes de hospital de alta complejidad,

2. Dilgenciar los ragistros de su competencia sobre la atencién, cumpliendo con las normas
sobre manejo de la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la informacién
o &l secreto profesional, para tener documentado el procese asistencial,

3. Carantizar el manejo adecuado de los registros e histarias clinicas manieniendo la privacidad e
integridad de los mismoes.

4, Custodiar los elementos, materiales y equipos asignados a su area, con el fin de lograr el uso
racional de los mismos.

5. Informar oportunamente al profesional responsable del area, [as situaciones de emergencia y
riesgo que observe en los usuarios, familia y madio ambiante.

6. Reportar al coardinador del area las necesidades de recursos, para garantizar la oportunidad y
continuidad del servicio.

7. Rantener comunicacién con usuarios, familia ¥ equipo de salud, brindando educacién gque
garantice el canocimiento del estado de salud del paciente y el plan de atencion para contribuir
a la adherencia al tratamianto.

8. Realizar actividades de autocontrol para ejecutar acciones de mejoramiento de la calidad, por
tratarse de entidad hospitalaria de alta complejidad.

9. Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyeclos de su area, para contribuir al
cumplimiente de la plataforma estratégica institucional,

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la conslitucion y en atencion a ello,
debera entre otras dar avise a las auloridades competentes sobre posibles conductas
delictivas, hechos de origen viclento, acceso carnal violento, traumatico o dudoso, de acuarde
con las normas legales, para preservar |a seguridad institucional; cumplir todas las normas de
bioética v élica establecidas, para garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el
gjercicio respangabla de ia profesién.

Procedimigntos basicos y técnicos de precedimienios medico quinirgicos.
Derechos y Deberes del paciente

Plataforma estrategica institucional

Generalidades del sistema de seguridad social en salud.

Protocolos de procedimienies de mane|c asistencial
Normatividad en el manejo de historias y registras clinicos.

2 e D P e
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Técnicas de educacion en salud.

Formacion yfo entrenamiento cerificados en el érea especifica asistencial (cuidada critico,
quiréfano, urgencias, sala de partos, hospitalizacion)

Curso de reanimacion hasico

0. Curso de toma de muestras da labaratorio y transfusiones

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO “

=© o~

Orientacion a resultados Manejo de la Informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacidn al cambio

Transparencia ! Relaciones Interpersonales

Compramiso can la Qrganizacién Colaboracién E.

Estudios Expariencia _
Titulo de bachiller o auxiliar en € area de|Doce [12) meses de experiencia relacicnada.
conocimiento de clencias de la salud en el
nicleo basico del conocimiento en; enfermeria.
| (Auxiliar de enfermeria)

"

NIVEL JEH!HQUICCJ' ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO o

GODIGO | 407

GRADC |01

NUMERO DE CARGOS | 5 -

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE [NMEDIATO | QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENGIA

Organizar & interpretar informacian de los procesos de las dreas donde se ubique el emplec con
dastreza, habilidad, valores, actitud, aplicando las normas, reglamentos, politicas, procesos, con
trabajo en equipo v cumnpliendo [a mision institugignal

1, Administrar en calidad de operador paginas con informacion del area a la que sea asignado.

2. Reporar informacién a diferentes entes de control de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato

3. Recepcionar los documentos propios del area donde sea asignado, de acuerdo al
direccionamiento del jefe de la dependencia y a los procesos del area

4. Elaborar y tramitar oficios, informes y demas decumentos de acuerdo a los procesos del area y
a las instrucciones del jefe del area.

5. Ejecutar actividades de los procesos del drea que ha sido asignado segun los requerimientos
¢el supearior inmediata.

6. Cumplir con las nommas de gestion documental y archivo de documentos de la oficinag a la gque

sea asignado, cumpliendo con las normas de archivistica y al manual de archivo del Hospital,
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7. Respetar la confidencialidad de la informacion y el secreto profesional segun peliticas y normas
institucionales.

8. Custediar los equipos y elementos de la oficina con el fin de contribuir al use racienal de los
recursos que se necesitan para su adecuado funcionamiento,

9. Cumplir con |las funciones atribuidas por el superiar, la ley y la constitucion y en atencian a ellg,

debera entre olras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas
delictivas, hechos de origen viclento, actos de corrupcion, de acuerde con las normas legales,
para praservar la seguridad institucienal.

1. Técnicas de Archivo

2. Clasificacidn de documentos

3. Normas de ortografia, mecanografia y secretariado en general

4, Relaciones interpersonales

5. Serviclo al cllente y atencidn al usuario

5. Normatividad vigente en salud.

7. Mangjo del sistema de informacion del hospital.

8. Gestion Documental.

9. Herramlentas Ofimaticas (Word, Excel, Access, PowarPoint, Qutlook).

10. Tecnicas de comunicacion,
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ]
QOrientacion a resultados — Manejo de la Informacién
Qrientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio
Transparencia - Relacicnas Inlarparsonales
Compromisc con la Organizacian Colaboracion

Estudios Experiencia

Titulo de bachiller. | Doce (12) meses da experiencia relacionada.

NIVEL JERARQUICQO . ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO - AUXILIAR AREA SALUD

CODIGO B [412 B

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 8

DEFENDENCIA | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEFENDENCIA

Ejecutar los procedimientos basicos de Auxiliar de enfermeria teniendo en cuenta los
| protocolos, procesos ¥ procedimientes del servicio, para contrbuir en la promocian de la
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donacién voluntaria y repetitiva de san

1. Realizar las labores de ingreso de muestras de pacientes, entrega de resultados, despacho y
recepcitn de sangre y sus componentes, cumpliendo los procedimientos y las normas
establecidas para tal fin.

2. Realizar los precedimientos de lavado, limpieza, desinfeccion y esterilizacion del material,
equipas y mesones de trabajo.

3. Realizar las labores de apoyo loglstico y de crganizacion del area de trabajo en la realizacion
de las Campafias Extramuros de Donacion de Sangre

4, Cumplir los procesos ¥ procedimigntos requerides para asegurar |a trazabilidad de |a sangre.

5. Facturar los servicios prestados en su turno,

6. Realizar vigilancia del acto transfusional y seguimiento de las unidades entregadas para
transfundir.

7. Diliganciar los registros de su compelencia necesarios en la prestacién del servicio,
cumpliendo las normas de manejo documental y archive.

8. FEjecutar las actividades correspondientes a fin de canservar, archivar, y mantener disponible
el archivo técnice generado en la prestacian del servicio.

8. Controlar y registrar las fechas de vencimiento de reactivos, bolsas de recoleccion, elementos

del botiquin, unidades de sangre y sus componentes y todos aquellos insumos susceptibles de
deterioro.

0. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y area de desempefio del cargo.

=t

Limpieza y mantenimiznto

Bioseguridad

Inmunéloga y Hematologia en Banco de Sangre
Agentes infecciosos en Banco de Sangre.
Almacenamienio y conservacion,

Distribucion y transporte. de Sangre y hemocomponentes
Dacumentacién en especial regisiros,

Aspectos legales en Banco de Sangre.

Sistema Integral de Ssguridad Social en Salud

10, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.
11. Cédigo de ética y bases de biostica,

12. Relaciones Humanas y relaciones interpersonales

AT R el e b

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Orientacidn a resultados Manejo de la Informacion ‘
Orientacion al usuarno y al ciudadano Adaptacion al cambio
| Transparencia Relacicnes Interperscnales
Compromisa con |2 Organizacion Colaboracion
| Estudios ‘ Experiencia
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[Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Doce (12) meses de experiencia relacionada

| Cerlificado de Auxiliar de Enfermeria,
-Cerﬁﬁﬂaﬂﬂ an Sarvicio de Transfusian

Sanguinea ﬂ

 NIVEL JER!HQUlCG ASISTENGCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO 412 .
GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENMDENCIA DONDE S& UBIQUE EL EMPLEQ
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA

DEPENDENGIA

1.

Brindar cuidado integral al usuario, familia y comunidad, en los diferentes programas especialas
de enfermeria en el hospital, de acuerdo a protocolos y gulas de alencion especificos, hajo |a
supervisién de un profesional de la salud y frabajande conjuntamente con |os equipos
interdisciplinarios de los diferentes servicios, contribuyendo zl desarrollo de la planeacion

e.stratéitca.

Ejecutar procedimientos basicos de enfermerla en los programas especiales, teniendo en
cuenta los protocolos y guias de atencion, para contribuir al tratamiento de pacientes de
hospital de alia complejidad.

Diligenciar los registros de su competencia sobre |a atencién en los programas especiales,
cumpliendo con las normas sabre manejo de la historia y documentos clinicos y sobre Ia

- confidencialidad de la informacién o el secrefc profesional, para tener documentado el

oy

proceso asistencial,

Garantizar el manejo adecuado de los registros e historias clinicas de los programas
especiales manteniendo la privacidad e integridad de los mismaos,

Custediar los elementos, materiales y equipes asignados a su area, con el fin de lograr &l uso
racional de los mismos.

Informar oportunameante al profesional respensable del area, las situaciones de amergencia y
fesgo que observe en los usuarics, familia y medio ambiente en |os programas especiales.
Reportar al coordinador del drea las necesidades de recursos, para garantizar la oportunidad
y continuidad del en los programas especiales.

Mantener comunicacion con usuarics, familia y eguipo de salud, brindando educacion que
garantice el conocimiento del estado de salud del paciente y el plan de atencion para
contribuir a la adherencia al tratamiento en los programas especiales.

Realizar actividades de autocontrol para ejecutar acciones de mejoramiento de |a calidad en
los programas especiales, por tratarse de entidad hospitalaria de alta complejidad.

Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de su area, para contribuir 2l
cumplimiente de la plataforma estratégica institucional.

Cumplir con las funclones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencion a
allo, deberd entre otras dar aviso a [as autoridades compeientes sobre posibles conductas

" delictivas, hechos de origen violentn, aceeso carnal viclente, traumatice o dudoso, de
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acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad institucional, cumplir tedas las
normas de bioética y ética establecidas, para garantizar el respeto de los derechos de los
pacientes y el ejercicio responsable de la profesion.

1. Procedimientos basicos y tecnicos de procedimientos meadico quirdrgicos.
2. Derechos y Deberes del pacients

3, Plataforma estratigica institucional

4, Generalidades del sistena de seguridad social en salud.

5. Protocolos de procedimientos de manejo asistencial

6. MNormatividad en 2l manejo de historias y registros clinicos.

7. Técnicas de educacion en salud,

8. Curso de reanimacion basico

9. Curso de toma de muestras de lzboratorio y transfusiones

10 Formacion v /o entrenamiento cerlificade especifica en el area.

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacidn a resultados Manejo de la Informacion

| Orientacion al usuario y al ciudadang Adaplacién al cambio
Transparencia Relaciones Inlerparsonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracion

Estudios ‘ Expenencia

Titule de bachiller o auxiliar en el area de|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
conocimiento de ciencias de la salud en el
nicleo basico del conccimiento en: enfermeria.
(Auxiliar de enfermeria)

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEC | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO ' D5

NUMERO DE CARGOS 7 i

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLER

CARCGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Organizar y transcribir estudios leidos por el médico especialista de imagenclogia en los

|t&érminos establecidos por el servicic para garantizar la veracidad oportunidad en la entrega del
reporte al usuario.

1. Realizar recepcién de los archivos de los estudios leides por el médico especialista del area,
con 2l de darle el correspondiente framite inlerno.
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2. Mantener buenas relaciones interpersonales con sus compaferos, usuarios y demas
“migmbros de la Institucién, conforme los procedimientos establecidos,

3. Brindar confidencialidad, calidad de la informacion en su desempefio diario, conforme la
canfidencialidad en todas las actividades.

4. Realizar entrega a las diferenies de areas de la institucion de los estudios transcritos
incluyendo |2 consulta externa, garantizande un adecuado servicio y atencién a los usuarios.

5. Mantener registros de los diferentes procedimienios que realizan en el area, con &l fin de
brindar informacian real y en las tiempos solicitados,

6. Elabarar los informes de trazabilidad y reportes generados por SAFIX para ser entregada a Iz
coordinacién de imagenologia.

7. ‘Participar activamente de las reuniones y capacitaciones establecidas por la dependencia y 2
institucion que respondan al direccionamiento estrategico institucional, con &l fin de

mantenerse actualizado para la prestacion del servicio con calidad.

8. Cumplircon las normas y reglamentos establacidos por la institucian.

8. Custodiar los elementos y equipos asignados a su area, con €l fin de lograr el uso racional de
los mismes,

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencicn a
ello, debera entre olras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas
delictivas, hechos de crigen viclento, acceso camal viclento, traumatico o dudoso, de

 acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad institucional; cumplir todas las
nommas de bipética v etica establecidas, para garantizar el respeto de los derechos de los
pacientes y &l gjarcicio respansable de la profesian.

1. Mangjo del software de escritoriof Office, Word y Excel).
2. Manejo de software de aplicacion(SAFIA).

3. Sistema integrado de gestion.

4, Plataforma estratégica,

5. Pollticas de informagian,

6. Manual de atencién al usuario,

7. Modelo de prestacion de servicios.

8
g

Céadigo del buen gobiermo.
Generalidades del sistema de seguridad social,

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacidn a resultados WManejo de la Informacion
Cricntacion al usuario y al ciudadana | Adaptacion al cambio
Transparencia B Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colebeoracion

Estudios Experiencia _
Titulc de bachiller. Dace {12) meses de experiencia relacionada.
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