MANUAL DE FUNCIONES
CARGOS ADMINISTRATIVOS

e 3 ~ L IDENTIEH N-BEL EMPLECE =~
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGD 219

| GRADO 4
NUMERO DE CARGOS 2

| DEPENDENCIA Donde se ubiqus el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa,

|l AREAFUNEIONAL-DIRECCIONADMINIE

Ejecutar |abores profesionales, en el proceso de estabilizacion  del software de Aplicacion con el que cuenta
la institucion para el procesamiento y almacenamiento de los datos del Hospital, para garantizar el logro de
la mision social y economica de la entidad.

1. Trabajar en el proceso de estabilizacion del software Dinamica Gerencial Hospitalaria DGH en la
institucion, modulos tanto asistenciales como administrativos, conforme al Plan de Estabilizacion delos
madulos puestos en produccion,

2. Realizar |as capacitaciones de las nuevas opciones de los Médulos a los usuarios Finales.

3. Apoyar a los responsables de los médulos o usuarios lideres (Mesa de Ayuda) en |z revisian de la
parametrizacion de la aplicacion conforme a las listas de chegueo establecidas

4. Replicar las capacitaciones a los responsables o usuarios lideres de los Modulos tanto  asistenciales
comao administratives. (Mesa de Ayuda) para verificar la calidad de |a informacion tanto del madula
origen de la informacion como can los modulos destine gue afecta por las diferentes interfaces en linga o
en lote.

5. Documentar los casos presentados y la forma como se solucioné, Mediante el | Diligenciamiento de la
Bitacora pertinente, para tener la trazabilidad, y contar con un reservario de incidentes, para apoyarse en
esta documentacion frente eventos o situaciones fuluras que se puedan presentar,

6. Socializar los resultados, madificaciones yio ajustes resuitantes del proceso, con los coordinadores o
Usuarios Lideres {Mesa de Ayuda), conforme a las nuevas versiones o liberaciones del Softwars que se
instale en la Infraestructura de servidores del Hospital.

7. Presentar informes, oficios, respuestas y demas requerimientos realizados por los superiorss, y
autoridades competentes en el ejercicio de sus funciones.

8. Tener actualizado y disponible el Inventario de Informes, con la debida trazabilidad para tener una
vision general de las desviaciones no esperadas.

9. Apoyar la ejecucion de planes o medidas de contingencia que se plansen vy se gjecuten en la
Oficina de Tecnologia de fa Informacian del Hospital Federico Lleras Acosta de Ibagué E-S-E cuando se
requiera.

10. Prestar soporte 7x24 (siete dias de |la semana, las 24 horas del dia) a usuario final conforme al
cronograma,

1. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley v la constitucion v en atencidn a ello, debera
entre ofras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de




arigen violento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad
institucional.

1 Manep de bases de datus
2, Sistemas Operativos

3. Redes LAN
4

5

Manejo de software de Aplicacion DGH.
Codigo de etma adcptado mediante la resolucién 4354 del 30 de diciembre de 2015, Principios y
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| CDMPETEMCIAS EDMUNES POR NWEL JERARQUICO

| Aprendizaje continua Aporte técnico — profesional

| Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario v al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con |2 organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipe
Adatacuf:n al nambm

Estudms | e riecia

Titulo profesional en disciplina académica de
ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines del |Doce meses (12) meses de experiencia y en el
nlicleo basico de conocimiento en: ingenieria de | manejo, soporte, parametrizacion y capacitacion en el
sistemnas. software Dinamica Gerencial Hospitalaria DGH.

NIUEL JERARQU!{}D PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 08
| NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Dunde se ubique el empleo

"CARGO DEL JEFE INMEDIATO

"Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarmllar los procesos de apoyo logistico y gestion ambiental de acuerdo con las prescripciones de Ley, las
s  las necesidades y requerimientos del Hosp

1. Reslizar todas las actividades relacionadas con la gerencia logistica de los servicics requeridos por la
institucion, en aras de garantizar un dptimo desarrollo del servicio de salud bajo pardmetros de seguridad
y calidad establecidos en los procedimientos del &rea.

2. Definicion de las necesidades de los servicios requeridos por el hospital para su funcionamiento y
prestacion de servicios de salud en el area logistica

3. Liderar el proceso de contratacion de empresas de servicios logisticos para el hospital

4. Distribucion de |as areas de apoya logistico por servicio de los bienes y/o servicios contratades para el
hospital -

5. Seguimiento, coordinacion, reporte de costos y supervision a la actividad contratada de lavanderia,
seguridad, aseo y desinfeccion, dispasicion final de residuos pefigrosos.

6. Ajuste de las Actividades de Apoyo Logistico en el SIG - Sistema Integrado de Gestion




7. Seguimiento a fas metas establecidas en el Plan Operativo Anual POA, PAMEG, mapa de riesgos

8. Verificar la organizacion y dirigir |a prestacion de servicios de porterias, sistema de control de ingreso,
para el desarrollo normal de las actividades del Hospital.

9. Coordinar la gestion del profesional ambiental en manejo de los impactos y riesgos al ambiente, en crear
una cultura de responsabilidad, sequridad y conciencia basada en el comportamiento, a través de un
adecuado manejo integral de residuos conforme a lo que se establezca en el PGHIRASA,

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucién y en atencion a ello, debera
entre ofras dar aviso a las autoridades compstentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, actos de cormupeion, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad
institucional,

Generalidades del Slstema de Segundad Social en alud
Constitucion politica.

Ley 1801 de 2016 — Codigo de Poiicia
Decreto 356 de 1994 - prestacion por particulares de servicios de vigilancia y seguridad privada,
Circulares externas de la Superintendencia de Seguridad y Vigilancia Privada '
Decreto 2535 de 1993 - Tenencia y porte de armas

Resolucian  N° 04445 del 1996 - Condiciones sanitarias que deben tener las instituciones
prestadoras de salud

Protocolo para el mangjo de cadaveres — Ministerio de Salud

Resolucion 1164-2002, Manual del Procedimiento para la Gestion Integral de los Residuos |
Hospitalarios y Similares.

10. A{:tuailzaclun de las normas anteriores y de
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COMPETENCIAS COMUNES

POR HI'v'EL JERARQUICO

Aprendizaie continuo

Aporte técnico — profesicnal

| Crientacion a resultadas

Comunicacion efactiva

Crientacion al usuario y al ciudadana

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adatacmn alcamm
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Estudlos

Experiencia

ADEMICA Y. EXPERIENGIA S

Titule Profesional en negocios, logistica o
administracién con posgrado en areas de
logistica,

Treinta y seis {36) meses de experiencia profesional
relacionada,

J.cargo

NIVEL JERARQUICO

1-IDEN] u,![m TONDEL | ;',iiﬂggﬂ

| TECNICO
DENCMINACION DEL EMPLEQ TECNICO QPERATIVD
CODIGO 314
GRADO 05
NUMERQ DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Dande se ubigue el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO _

Quien ejerza la supervision directa

11l PROPQSITO PRINCIPAL




Aplicar los procesos de gestion documental y apoyo a la gestitn de area de acuerdo con las prescripciones de
ley, las politicas institucionales, las necesidades y requerimientos del hospital,

------- CRIPGIONDE EUNCIGNES ESENCIALES T =

ntratada de Seguridad, revision de los puntos de seguridad y del usc de
los elementos de seguridad

2. Revisian de posibles novedades en proceso de servicio de vigilancia

3 Revision de facturacion del servicio contratado de acuerdo a los requisitos de facturacion Revision de
los soportes legales de la factura

4, Proyeccion de los informe de supervisoria y de las certificacion de los servicios contratados a carge
de| area

5 Realizar rondas dizrias de verificacion de la calidad del servicio y dar los reportes de las
oportunidades de mejora.

6. Realiza seguimiento a las metas establecidas para el &rea y realizar dentro de lo de su competencias
las acciones necesarias para su cumplimiento.

7. Proyectarlos informes para los entes intemos y externos del area.

8. Apoyo Logistico a las actividades que fa institucian crganice.

9, 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 vislento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, para preservar la
sequridad institucional.

- T

—  VICONOGCIMIENTOSBASICOSIO ESENCIALES

1. Generalidades del Sistema de Seguridad Sccial en Salud.

2. Constitucion politica.

3, Ley 1252 de 2008 Normas prohibitivas en materia ambiental referentes a los residucs y desechos

peligrosos

| 4. Resolucion 1164-2002, Manual del Procedimiento para la Gestion Integral de los Residuos

Hospitalarios y Similares.
5. Ley 1801 de 2016 - Codigo de Palicia
5. Decreto 356 de 1934 - prestacion por particulares de servicios de vigilancia y seguridad privada.
7. Circulares extenas de la Superintendencia de Seguridad y Vigilancia Privada
8
g

Decreto 2535 de 1393 - Tenencia y porte de armas
. Manejo de software ylo programas de computacion basicos
10. Manejo de plataformas en linea
11. Manejo de informacion en red
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Aprendizaje continug

Aparte técnico — profesional

Orientacion a resultadas

Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadang

| Gestidn de procedimientos

Compromise ¢con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

ﬁ'sdatai:in al cambio
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T REGUISTOS DEFORMACIGN ACADEMICAY.E
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICATY

Experiencia




Tiulo técnico en logistica o aprobacion del | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
pensum académico de educacion superior en

formacion profesional en disciplina académica de

administracion emprasas, administracion piblica,

contaduria, ingeniero industrial, ingenieria de

| sistemas.

4. cargo

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO E

NUMERO DE CARGOS i

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMED Quien ejerza la supervision directa.
1Al

_ " [l.PROP E . i ]
Garantizar que el proceso de facturacion se realice dentro de |a politica y estrategias institucionales en el
marca de la normatividad actual vigente, generando una facturacion de ventas de servicios de salud de
forma confiable que responda al cobro exacto y oportuno de todos los servicios prestados al usuario en la

Garantizar el proceso de facturacion en coordinacion con los responsables de las Unidades

Funcionales con el objeto de optimizar y mejorar continuamente el mismo.

2. Planear, coordinar, asesorar, controlar e implementar las actividades, poliicas y estrategias
relacionadas con los procedimientos de la admisién administrativa, facturacion de ventas de los
servicios de salud y auditoria medica por la Institucion.

3. Planear, coordinar, asesorar, controlar e implementar las actividades, politicas y estrategias
relacionadas con la respuesta a |as glosas u objeciones realizadas a la facturacién de la institucian
por las diferentes entidades responsables de pago, garantizando |a respuesta en los términos de |a
normafividad vigente.

4. Realizar seguimiento y contral a radicacion oportuna de las facturas generadas por la institucion
dentro de los términas establecidos por la institucion.

5. Dar respuesta a las necesidades de informacion del cliente interno y externo segln politicas
institucionales.

B. Realizar auditoria al software de facturacicn, e informar al proveedor del mismo las inconsistencias o
ajustes para su mejoramiento continug,

7. Realizar reuniones periodicas can el personal a su cargo, evaluar su desempefio ¥ presentar planes
de trabajo y acciones de mejora que promueva un proceso de facturacion confiable v oportuna.

8. Participar desarrollo de |os planes, programas, proyectos y actividades de capacitacion relacionadas
con las funciones inherentes al cargo que respandan la direccionamiento estratégico institucional,

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

10. Participar en |a elaboracion y actualizacion del manual de procesos y procedimientes del Area, para
la mayor eficiencia del servicio.

11. Reportar a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de origen
violento, traumatico o dudose, de acuerdo con las normas legales.

12. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con elNivel, la

naturaleza y area de desempefio.




= V.CONOCIMEN]
Sigterna General
modifica vigente.
2. Manuales de tarifas para prestacion de servicios de salud vigentes.
3. Manual de Prccedimientos e Intervenciones y actividades de los diferentes planes de Normas y
procedimientos en Auditoria Médica.
4. MNormas sobre contratacitn Estatal vigente
5. Administracion de talento humano.
6. Cadigo Unico Disciplinario
7
8
9

de Sequridad Social en

Manejo certificado de software aplicativo de facturacion,
Sistema de gestion de calidad.
Conocimiento de todos los procesos administrativos y asistenciales de la institucian minimo 3

anos.

= VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aparte técnico — profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Crientacién al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos

| Compromiso con 1a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y desamralio de persenal

ianes

T{Jm de decis

Titulo profesional en disciplina académica de| Cuatro (4) afios y Seis (6 meses) de experiencia
ingenieria, ciencias de |a salud del nlcleo bésico del | relacionada

| conacimiento y carreras administrativas de manejo de

procesos en. medicina, enfermeria,  ingenieria

industrial, ingenieria de sistemas y afines,

ELJERARQUICO " PROFESIONAL _

DENOMINACION DEL EMPLEC PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 219

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DCNDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMED Quien eferzalass directa

Coordinar y apoyar las actividades realizadas en el area de admisiones, verificacion de derechos, afiliacion
oficiosa al sistema transaccional y solicitud de autorizaciones de servicios de salud de la institucion, dentro
de la politica y estrategias institucicnales y en el marco de la normatividad actual vigente, garantizando el
principio de eficiencia, oportunidad, autonomia administrativa, tecnica y financiera, que canlleve 2 la
mitigacion de las cbjeciones por causas administrativas

1, Goar gl pesc de admisicnes p gaiza la !id .. de cada usuario y de acuerdo
a |as necesidades institucionales, a la Ley 1581 de 2012 o Ley de Proteccion de Datos Personales o
narma que la derague o reemplace



2. Verificar y evaluar el correcto reporte v solicitud de autorizaciones de servicios de salud de los usuarios a
las diferentes empresas responsables de pago segln la normatividad vigente y politicas institucionales,

3. Garantizar el cumplimento del proceso de afiliacién oficiosa del sistema transaccional, segin lo
reglamentado en el decreto 084 de 2020, resolucion 1128 de 2020 y demas normas gue madifiquen o
deroguen, realizando seguimiento a los pacientes con ingreso particular v con inconsistencias en la
afiliacion al SGSSS, minimizando la atencian y la facturacion con esta novedad administrativa,

4. Garantizar, de acuerdo al caso el reporte de los usuarios en las herramientas SIRAS, ARL, SIRE, yio las
diferentes plataformas que se implementen normativamente desde nivel central.

5. Posibilitar la consecucién de la documentacion completa relacionada con los accidentes de transito tanto
en los casos de vehiculos asegurados come en los ne asegurados y de eventos catastroficos.

6. Garantizar, segun la normatividad vigente, la solicitud de las autorizaciones de los procedimientos no
contratados con |as diferentes empresas responsables de pago.

7. Generar, segun la periodicidad indicada, reporte de los hallazgos en el proceso de admisiones, solicitud
de autorizacionas v afiliacion oficiosa.

8. Propender por el completo diligenciamiento de los pagarés en el sistema, de acuerdo a como estan
definidos en el procedimiento de cartera,

9. Acompafiar la bisqueda de los soportes de la glosa autorizaciones para mitigar futuras cbjeciones.

10. Socializar y capacitar al recurse humano en normatividad vigente v los procedimientos del area
avalados por el area de planeacion.

11, Presentar los informes requeridos a las diferentes areas para que realicen |os planes de mejoramiento.

12. Realizar reuniones periddicas con el personal a su cargo, evaluar su desempefio y presentar planes de
frabajo y acciones de mejora que promueva un proceso de admisiones, verificacién y autorizaciones
confiable y oportuna. .

13. Participar en la elaboracion y actualizacion del manual de procesos v procedimientos del Area, para la

rna or eficiencia del EEWIG[D

T Slstema General de Segundad Soclal en Salud j,f tﬂda a reglamentacn q Ja Cnmpiementa 0

modifica vigente.

2. Manuales de tarifas para prestacion de servicios de salud vigentes.

3. Manual de Procedimientos e Intervenciones y actividades de los diferentes planes de Normas y
procedimientos en Facturacion, admisiones y autorizaciones.

4, Mormas sobre contratacion Estatal vigente

5. Administracion de talento humano.

8. MNormatividad vigente y relacionada

7._Conocimiento de todos los procesos administrativos y asistenciales de la insfitucion minimo 1 afio.

~ COMPETENCIAS COMUNES ~ PORNIVELJERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromisa con la Organizacion

Creatlwdad g Innwamun

~_ VILREQUISITOS

E:-:panen{:la

Estudios

Titulo y tarjeta profesional en disciplina académica de | Experiencia profesional refacionada de dos (2) afios

ciencias administrativas en economia, en instituciones de Il o IV nivel complejidad y/o entes |
territoriales.

Titulo de posgrado en la  modalidad de|
especializacion en areas relacionadas con las
| funciones del cargo.




IDENTIEICA:

RQUICO TECNICO

| DENOMINACION DEL EMFLEC TECNICO OPERATIVO
 CODIGO 314
| GRADO {2
| NUMERO DE CARGOS |8
DEPENDENCIA DONCE SE UBIQUE EL EMPLEQ
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

e O .

Revisar los requisitos administrativos de |a factura, gene

aplicativo, ingreso y respuesta glosas administrativas con el fin de establecer mecanismos de control

.cientes en cada etapa del proceso ion y auditorfa d edicas.

Realizar auditoria de las facturas previa g a |la central, asegurando el cumplimiento de los requisitos
de Ley, completando de los soportes y haciendo seguimiento con el fin de presentar fa facturacion de
acuerdo a la contratacion.

2. Elaborar los informes solicitados por el jefe de &rea u trganos de control con la oportunidad y calidad
requerida cumpliendo con los compromisos de la dependencia.

3, Saocializar diariamente al personal del &rea del cuadro de contratos y acuerdos de intencion suscritos con
las entidades respansables de pago (ERP), segun las actualizaciones enfregadas por la Oficina de
Contratacian y Mercadeo, generando facturas bien cadificadas y digitando los procedimientos segun las
tarifas pactadas

4, Prestar soporte técnice permanente en el proceso de facturacion, en todas las areas del Hospital,
informanda novedades del proceso con el fin de realizar acciones de mejora optimizando el proceso.

5. Participar en la elabaracién y actualizacion del manual de procesos y procedimientos del area, realizando
los ajustes que optimicen los procesos.

6. Realizar la anulacién de las facturas seglin motivos establecidos y con la autorizacion del coordinador de
facturacion y auditoria, haciendo las acciones de mejora del proceso.

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

8  Enviar las actas de conciliacion a las entidades responsables de pago en medio fisico ¥ magnético con
capia a Cartera, gestionando recursos para la institucion,

9, Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencién a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
arigen viclento, actos de corrupcian, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad

institucional

e

. DES

1. Legislacion en salud, Manuales tarifarios, MAPIPOS.
2. Manejo del sistema de informacion del hospital,

3 Gestion Documental.

4 Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlock).
.

Ey 2
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COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad tecnica
Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadang Responsabilidad




Compromiso con |a organizacion |

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio ——
VIEREQUISITOSIBEEORM,

ACADENIC

[Estudios periencia

Titulo tecnico o aprobacion del pensum académico de | Seis (6) meses de experiencia relacionada
educacion superior en formacion profesional en

disciplina académica de economia, administracian,

contaduria, ingenieria de sistemas.

7. cargo

SIONDELGARED

'NIVEL JERARQUICO

ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ ALLKILIAR ADMINISTRATIVO ]

CORIGO 407

GRADO 05

NUMERQ DE CARGOS 43

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

usuarios que asisten a la Institucion, con el fin de cobrar y recaudar el valor de los servicios prestados, y de
esta forma garantizar los ingresos que permitan la supervivencia, crecimiento y desarollo de la E.SE.
 Hospital Federico Lleras Acosta

Admision del usuaric: tomar los datos g
soportes para el cobro de la cuenta a la entidad responsable de pago y clasificar,

2. Solicitud de autorizacién: enviar oportunamente a la ERP los sopartes correspondientes para la
notificacian y selicitud de autorizaciones por servicios prestades en fa Institucion.

3. Recoleccion de Documentos: recopilar toda la informacion de las actividades, procedimientos ¥
CONsSUMas por paciente, registrados en los formatos gue se producen en cada servicio, departamento o
centro de costos,

4. Clasificacion y Digitacion: debe clasificar la informacion recolectada en grupos, de acuerdao con la unidad
funcional, entidades responsables de pago, tipo de riesgo, stc, Digitar en el sistema de facturacion, de
mianera diaria todos los cargos, confrantando el archivo pe rsonal de cada paciente (Historia Clinica).

3, Liquidacion y elaberacion de la factura: liquidar |a factura codificando y abonando de acuerdo con el
manual tarfario requerido. De esta forma debe analizar y valorizar la liquidacion final. Al liquidar la
cuenta, ya sea de forma manual o con el sistera de informacion disponible, debe praceder a emitir la
factura para cada usuario.

6. Preparacion de la Cuenia: Soportar la cuenta con los reportes, evolucicnes y demds documentos
requeridos segln normatividad vigente o segln acuerdo con la ERP y entregar al técnico de facturacian
para la correspondiente pre-auditoria.

7. Generacion y validacién de RIPS: Generar los planos correspondientes de la facturacion soportada y
aprobada para radicacion; realizar la validacion segln malla de ERP o Ministerio de Salud; grabar y
marcar los CD o medios magnéticas correspondientes a la generacion y validacion de RIPS y hacer el
alistamiento correspondiente para anexar a la radicacion.

8. Radicacion de la cuenta: Recibir las facturas con sus correspondientes soportes, organizar por contrato y
pagador; hacer los oficios correspondientes para el envio o entrega ante las entidades responsables de




pago. Programar cronograma de radicacion o envio de la facturacion mensual a las diferentes entidades
responsables de pago, Verificar el efectivo recibo de las facturas por las ERP y retroalimentar el sistema
de informacion con los datos correspondientes.

9. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, |a ley y la constitucion y en atencion a ello, debera
entre ofras dar aviso a las autoridades competentes sabre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violenta, acceso camal violento, traumético o dudaso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir todas las nommas de biogtica y ética establecidas, para
garantizar el respeto de s derechos de los pacientes y el ejercicio respansable de la profesion.

) ESENCIALES”

ad vigente en salud en lo relacionado con facturacion y auditoria de cuentas medicas,

1. Normativid

2. Manuales tarifarios y tipos de contratacion en el sistema de salud.

3. Manejo y aplicacian de software de facturacion y auditoria de cuentas medicas.
4, Gestion Documental.
5

6

7

Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outiook).
Generacion y validacion de RIPS.
Técnicas de comunicacion.

COMPETENCIAS

Aprendizajs continuo IManejo de |a informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio e TP
B TS e -  DEFORMACION ACADEMICAGY |

Estudios Experiancia
Titulo de bachiller, Doce (12) meses de experiencia relacionada.
8. ca
" [LIDENTIE )N.DEL EMPLEC
PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADD 08
NUMERC DE CARGOS 1
DEPENDENCIA | DONDE SE UBIQUE EL CARGD
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA,
IRIDADS

Il ARE |

Inar, hacer y juar = Sistemad
lineamientos fijados en la normatividad vigente, buscando la proteccion y segundad de los trabajadores y
|

1. Formular los planes de normativos e Institucionales de la oficina se seguridad y salud en el trabajo.

2. Reslizar las capacitaciones e inspecciones requeridas dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabaja.

3. Realizar intervenciones en la investigacion de Incidentes, Accidentes y Enfermedades laborales con el
grupo de investigacian.



4. Participar en la induccion a todos los colaboradores, independiente de su modalidad de contratacion con
&l Hospital, con el fin de garantizar la adherencia a los planes, politicas y proyectos que sobre el asunto
$e encuentren en ejecucion en el Hospital.

3. Realizar |a gestion de auditoria del sistema conjuntamente con el Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo y transmitir sus recomendaciones a la Gerencia, de modo que se puedan dar planes de
accion y de mejoramiento en el desarrollo de las actividades.

6. Realizar formulacién de planes de mejora de acuerdo a los resultados de evaluacion del Plan de Trabajo
del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo para la vigencia evaluada y cumplimiento de I
estandares de la Resclucion 0312 de 2018 ylo sus actualizaciones.

7. Realizar las verificaciones a que haya lugar a las empresas contratistas a fin de que den cumplimiento a
la normatividad vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. Participar activamente en los procesos de contratacién de la entidad a fin de que se de cumplimiento a la
normatividad vigente,

9. FEjecutar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

~ TV CONOCIMIENTOS BASICOS OESENG)

Sistema General de Sequridad Social (Salud- Pensio

Sistema de segunidad y salud en el trabajo

Sistemas Integrados de Gestion

Sistemna Office

Cadigo Unica Disciplinario

Planeacion Estratégica

Conceptos basicos sobre la administracion y desarrollo del recurso humano
Conceptos basicos de Administracion Plblica

Normatividad anticorrupcion

. Régimen salarial y prestacional de servidores piblicos

. Nomatividad Vigente en Seguridad y Salud en ef Trabajo

. Metedologia de investigacion y disefio de proyectos.

. Manual de calificacion de invalidez.

O 00 e i o b )

— =k =&
Cad 3 —b

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Drientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario v al ciudadana Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacian de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios

Titulo Profesional en disciplina académica en salud | Dos (2) afios de experiencia profesional
Ocupacional del nicleo basico del conocimiento en

otros programas de ciencias de la salud.

=

Quico

NIVEL JERAR PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADG 08

NUMEROD DE CARGOS 1

DEPENDENGIA | Dande se ubigue el empleo




Lide nto y control del sistema de gestién de costos velando para que &l
sistemna de gestion de costos sirva como herramienta para la eficiente gestion en la administracion de los
recursos,

los costos por Areas de servicio.

1. Documentar los procedimientos que el proceso de costos requiera, sclicitar su revision y aprobacion
por la oficina de planeacion y efectuar su socializacian.

4. Recopilar a fravés de procedimientos y formatos definidos por el area, |la informacién
correspondiente a los costos directos e indirectos por cada centro de cosios y garantizar su
adecuada distribucion a través de metodologias aplicables.

5. Establecer un plan de trabajo con el fin de establecer responsables de la informacian, establecer
plazos de entrega y calidad del dato.

6. Realizar acompafiamiento permanente a cada uno de los coordinadores, en la implementacion de
una cultura del costo en cada area de servicio a su cargo.

7. Generar reportes de informacién por centros de costo y analizarlos con cada responsable,

generando acciones de mejora que permitan actividades hospitalarias auto-sostenibles.

Preparar los informes requeridas por el jefe inmediato, la Gerencia y por entes de cantral,

. Apoyar el proceso presupuestal del hospital.

10, Asistir y participar en actividades de capacitacion relacionadas con |as funciones inherentes al cargo,
que respondan al direccionamiento estrategico institucional.

11, Realizar actividades de autocontrol para definir acciones de mejoramiento de calidad y documentar
los mismos actualizando el manual de proceses y procedimientos del area.

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

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

hechos de origen violento, actas de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, para preservar la
seguridad institucional.

@ o0

BE | 205 0 ESENGIALES |
1. Instructivos, Circulares, Resoluciones y Decretos de la Contaduria General de la Nacidn, respecto del |

' manejo de los costos contable en las Empresas Sociales del Estado,

2. Directrices sobre el manejo de los costos en las IPS Plblicas, emitidas por la Superintendencia Nacional

de Salud y demés instituciones rectoras o de contral y fiscalizacion.

3. Sistema General de Ssquridad Social, especialmente respecto de la prestacion de servicios de salud por
IPS - Plblicas.

4. Cédigo Unico Disciplinario.

5. Normas sobre contratzcion de obligatorio cumplimiento para las empresas sociales del estado.

5. Actualizaciones en manejo de costos, prestacion de servicios de salud y contratacion para empresas

sociales del estada con antigliedad no superior a dos (2) afos.

7. Manejo de herramientas informaticas, herramientas de office con experiencia comprobada no inferior a
cuatro (4) afios.

8. Sistemna obligatoric de garantia de calidad, habilitacion y acreditacian.

g, Mormatividad anticorrupeian.

Aprendizaje continuo | Aporte técnico — profesional




QOrientacian a resultados Comunicacion efectiva | Orientacién :

Orientacion al usuario v al ciudadano Gestidn de procedimientos Orientacian .

Compromiso ¢on la arganizacion Instrumentacion de decisiones Compramise

Trabajo en equipa Direccion y desarrolle de personal Trabajoene

Adaptacion al cambio . Toma de decisiones Adaptacidn :
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en area del conocimiento | Cuatro (04) afios de experiencia relacionada en el
Economia, Administracion, contaduria y afines del | sector salud.

nicleo basico de conocimiento en: Contaduria
Piblica y titulo o gue se encuentre adelantando
estudios de postgrade en la modalidad de
especializacién en Gerencia Financiera, ¢ Gerencia
gn Evaluacion de Proyectos, 6 Gerencia
| Hospitalaria, 0 Gerencia de Costos.

10. cargo

: bl seirh i I IDENTIFICACIGNCEL EMPLES) &
| NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ConIGO 219

GRADD 13

NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA

= |

-ﬂministrar el pmce de contratacién y disefiar, formular y ejecutar pnliﬁcas, planes, programas
proyectos relacionados con el framite y solucion de asuntos de caracter juridico que se presenten en

desarrollo de las actividades d i

1. Coordinar las actividades de Confratacion para la elaboracion de los actos, acordes con el cumplimiento
de los procesos y procedimientos contractuales, e Intervenir en los procesos de seleccitn v celebracion
de los contratos de acuerdo con el estatuto y manual de contratacién y la normatividad administrativa
para el efecto.

2. Perfeccionar y verificar, al amparo de la normatividad legal vigente, Ios contratos que se generen en
dichos los pracesos.

3. Controlar y verificar la aplicabilidad de las normas legales, conceptos ¥ jurisprudencia en la elaboracion y
perfeccionamiento de la contratacion,

4. Controlar y verificar que a los contratos se les expidan los correspondientes Registros presupuéstales
las pdlizas de garantia para su perfeccionamiento.

9. Participar integralmente en reuniones y agenda establecida por las directivas en materia de contratacion.

6. Recibir, tramitar y contestar los derechos de peticion que sean formulados y/o remifidos a |a entidad.




7 Atender los asuntos administrativos y analizar la documentacion asignada, con el objeto de solucionar,
responder conceptuar yio asesorar @ los usuarios y funcionarios sobre consultas e inguietudes
presentadas a nivel Juridico contractual,

8. Representar judicial y extrajudicial al Hospital en los procesos en que éste sea parte 0 en aguellos en que
pueda tener interés.

9. Apoyar en la publicacion y seguimiento del proceso contractual en la plataforma SECOP I y
procedimientos realizados en la dependencia y los demas que se le solicite y que esten asociados a los
procesos de contratacion.

10. Apoyar y coordinar con la Dependencia correspondiente la revision de los informes relacionados con la
actividad de contratacion de la dependencia que deban rendirse conforme a las normas legales ¥
solicitudes de los entes de control y administrativos.

11. Asesorar a la entidad en aspectos como acciones de repeticion, de lesividad, nulidad, reparacion directa
y demas que puedan surgir, en coordinacion con el Jefe de Oficina, buscando |a adecuada defensa de
los intereses patrimoniales de la institucian.

12, Ejercer las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

1. Normatividad legal existente sobre las Empresas Sociales del Estado.
2. Régimen de Seguridad Social en Colombia con enfasis en el area de salud.

3, Régimen General de la Administracion Plblica, del Derecho Administrativo, Laboral y comercial.
4, Normatividad juridica en Responsabilidad y Seguros,

5 Normatividad General de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud,

6. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

~ = VICOMPETENCIASCOMPORTANENTALES ™

A LrA

 COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacian al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromise con la arganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

_ Adaptacion al cambio

Estudios Experiencia

Titulo Profesional de abogado del niicleo basico del | Relacionada de Tres (3) anios.
conocimiento en derecho v titulo de postgrado en la

modalidad de  especializacion en  derecho

administrativo, contratacior estatal o derecho publico

11. cargo

——

NIVEL JERARQUICO

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 218

GRADO 1]l

NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMECIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA




| DEPENDENCIA _

Asistir las asuntos requeridos por la m“ icina juridica referentes al pmcesn n::ontra::tual de acuerdn con Ias
prescripciones de Ley, las politicas mshtcluales Ias nevcesaﬁade& reus,-nmlentus del Hospital.

1. Apoyar Ia dependencia en el desarrollo de |as diferentes etapas del proceso contractual, segtin
el Manual de Contratacion vigente y las plataformas tecnologicas utilizadas para tal fin.

2. Apoyar en |a publicacion y seguimiento del proceso contractual en la plataforma SECOP || y
procedimientos realizados en la dependencia y los demas que se le salicite v que estén
asociades a los procesos de contratacion,

3. Realizar minutas para la posterior publicacian de los contratos que se le envien para tal fin.
Elaborar adiciones o modificaciones a los contratos originados en esa dependencia, cuando
dichas solicitudes versen sobre su valor 0 su plazo de ejecucion ylo vigencia, provengan de los
supervisores, esten debidamente refrendadas por el Jefe de la dependencia ejecutora y se
encuentren suficientemente motivadas.

4. Cumplir los términos, plazos, v exigir las garantias y demés requisitos previstos en la ley v en los
estudios respectivos, en las acciones administrativas que adelante esta dependencia.

5. Apoyar y coordinar con la Dependencia correspondiente la elaboracion de los informes
relacionados con la actividad de contratacion de la dependencia que deban rendirse conforme a
las normas legales y solicitudes de los entes de control y administrativos.

6. Llevar y mantener actualizado el registro de contratos suscritas par la entidad con fundamento
en la informacion que reporten las diferentes dependencias en las que se surtan las etapas:
contractual y de liquidacion de los mismos.

7. Apoyo en |a realizacion de los informes en las plataformas comrespondientes atendiendo a los
términos indicados por los Gryanos solicitantss,

8. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y Iz constitucion y en atencion a ello,
debera entre otras dar aviso a las auforidades competentes sobre posibles conductas delictivas,
hechos de origen violento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, para

_preservar la seg und ad mstliucmn al.

= NGEIMIENTOS BASIGOS O ESE}

1. Maneju de herramlantas Dﬁrnatmas
2. Gestidn documental
3. Ley 80 de 1993 (principios)
4. Constitucion politica
5. Sistema garantias de calidad en salud
B. plataformas contratacion publica
e R A = VI.COMPETE S CONMBORTAN
COMPETENCIAS COMUNES _ | POR NIVEL JERARQU]CD
Aprendizaje continug Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados iGomunicacion efectiva
Orientacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la arganizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adapizcion al cambio_

EXPERIENCIA:

| Estudios Ex perienc:a




Titulo profesional en disciplina académica de|Doce (12) meses de experiencia  profesional
administracion de empresas o administracion publica. | relacionada.

12. cargo

NDEL CARGO-

NIVEL JERARQUICO TECN

ICO
DENOMINACION DEL EMFLEC TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
| GRADO 02
| NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Asistir [a gestion del area a la cual sea @
normas, reglamentos, politcas y procesos de érea, trabajando en equipo con creafividad fomentando la
autocontrol.

N RECASIEAIAMEE ELMEISAMES EeC Rl A
V. DESCRIPEION DE FUNGIONES ESENCIALES

Proyectar oficios, informes, respuestas, informes y demas reportes que el Jefe de la Oficina vy

autoridades competentes soliciten dentro de los términos establecidos, conforme la normatividad vigente.

2. Administrar y custediar la informacian conforme a los lineamientos del archivo general de la nacian, el
manual de archiva de! Hospital, con la debida confidencialidad de la informacién o secreto profesional.

3. Gestionar la documentazion y actuaciones que se surtan entre las diferentes dependencias del Hospital y
el 4rea a la que fue asignado, de manera tal que se de pronta atencién a las requenmientos.

4. Ayudar en el seguimiento de la autcevaluacion de los contratos y convenios de venta y compra de
servicios de salud, senicios, bienes y deméas relacionados con los procesos del Hospital verificando la
aplicacion de las normas y reglamentos contractuales.

5, Verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, conforme lo establecido en la
Constitucion y la Ley, con seguimiente en las Audiencias Plblicas.

6. Desarollar los planes, programas y proyectos de la Oficina a que sea asignado aplicando los procesas,
procedimientos, Instructivos y formatos, utilizados en desarrollo de las actividades propias del area en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Ayudar en el seguimiento de la autoevaluacion de los contralos y convenios de venta y compra de
servicios de salud, bienes v demés relacionados con los procesos del Hospital verificando la aplicacion
de las normas y reglamentos contractuales.

8. FElaborar proyectos de andlisis de la informacion que es manejada en la dependencia, conforme los
procedimientos establecidos.

9. Cumplir con las funciones atribuidas por &l superior, la ley y la constitucion y en atencion a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, heches de
origen vislento, actos de corrupcién, de acuerdo con |as nomas |egales, para preservar a seguridad
institucional.

I Vo CONOCIMIENTOSIBASICOS G ESENGIALES

Canacimientos en gestion dozumental.
Conacimientos en Derecho,
Coneccimientos administracian pubica general
Conccimientos contables.




Conocimientos en herramientas Ofimati
el b =

COMPETENCIAS COMUNES

|| Aprendizaje continuo Confiabilidad téenica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Respansabilidad

Compromiso con la arganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
S "VIZREQUISITOS DE FORMACICNACAD
Estudios Experiencia
Titulo técnico o terminacian y aprobacion en | Seis (5) meses de experiencia relacionada,
formacion universitaria en disciplina academica de
economia, administracion, contaduria y afines del
niclea basico de conocimiento en administracion
| contaduria, economia.

13. cargo

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CoDIGO 407

GRADC 04

NUMERC DE CARGCS il

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

NG|
R A e PANEE s el
Recaudar los recursos por concepto de venta de servicios y otros que sean entregados a través de las cajas
del Hospital, conforme los procedimientos institucionales ¥ tomando todas las medidas de sequridad con el
erario publico. _

'-E".-" SE}

1. Recaudar dinero y expedir el correspondiente recibo de caja, conforme el procedimiento establecido
para tal fin

2. Generar en el médulo de Tesoreria el boletin diario de caja y conciliarle, de forma tal que puedan
generarse informes reales sobre el estado de recaudo de |a Institucion,

3. Entregar en la Tesoreria - Pagaduria y en el horario establecido el dinero, boletin diario de caja y
soportes del mismo, guardando las debidas medidas de seguridad de los recursos publicos.

4.  Realizar devoluciones de dinero por concepto de servicios no prestados o saldo de anticipos., conforme
o indican los procedimientas,

5. Verificar diadamente listado de recibos de caja consumidos en los diferentes puntos de recauda para
tener control sobre la existencia de los mismos y manteniendo la informacion al dia.

6. Custodiar, verificar y preparar informe diario del inventario de los recibos de caja manual y prenumerado,
garantizando |a veracidad de |a informacién reportada.

7, Suministrar infarmacion al piblico interno y externo respecto de Ios servicios que presta la institucién en
términos generales y demas datos relacionados con su actividad.




§. Participar en el desamollo de los planes, programas y proyectos de su area, para contribuir al
cumplimiento de la plataforma estratégica Institucional, con el objeto de permanecer actualizado
brindar un servicio de calidad.

9, Gumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucian y en atencion a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso carnal viclento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir todas las normas de bicetica y gtica establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesian.

Conocimientos en  software de escritorio y utilitario contable, destrezas, habilidades, valores, excelentes
relaciones inferpersonales, aptitudes, actitudes con integracion del SER, SABER y SABER HACER,;
aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en equipo, creatividad e innovacion, erigntacion a
resultades.

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Wanejo de la informacian
Crientacién a resultados Relaciones interpersonales
Crientacién al usuario v al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizzcion
Trabajo en equipo
 Estudios Experigncia
Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
CARGOS OPERATIVOS
14. carge

b= _ IDENT

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ | ENFERMEROQ
CODIGO 243
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 2
| DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Gestionar el desarmollo & implementacion de los modelos de atencion y procesos institucionales a fos que

sea asignado(a) para lograr y mantener |a prestacion de servicios de salud con el minimo riesgo; trabajande |
conjuntamente con los equipos interdisciplinarios de los diferentes servicios, para alcanzar los objetivos |
institucionales, contenidos en el direccionamiento estrateqi




1. Participar en la Planeacion y desarrollo de actividades al interior de la Unidad Funcional o el Proceso
asignado con base en el direccionamiento estratégico, a través de su participacion en la documentacion,
divulgacion y sequimiento del plan de accion anual v los planes operativos o de mejora que se deriven del
misma.

2. Apoyar la elaboracion, socializacian y evaluacion de implementacion de los documentos relacionados con
el desarrollo del proceso.

3. Asistir técnicamente a los equipos interdisciplinarios de los diferentes servicios en [os procesos de
atencion de los usuarios de acuerdo a las directrices de la coordinacidn de la unidad funcional o grupo
especifico al cual esta asignado(a).

4, Participar activamente en la capacitacién y supervision del personal en temas relacionados directamente
la atencion en los diferentes servicios, verificando la adherencia o &l cumplimiento de los protocolos y
guias institucionales.

5. Participar en la programacion anual de las necesidades de insumos para cumplir con las metas del
proceso a que esta asignado(a) en el Hospital,

6. Participar en el an&lisis periodico del desarrolio del proceso al que esté asignada retroalimentando los
servicios con la informacion generada y consolidando las acciones de mejora respectivas.

7. Generar informes de indicadores y de gestion en forma completa, oportuna y adecuada como soporte del
sistema de informacion, reportanda sobre cualquier eventualidad hacia los responsables de los procesos.

8. Atender las necesidades de los usuarios en los diferentes servicios segun el proceso al cual se encuentre

asignado(a).

9. Participar en los comités en los que sea delegado representando al proceso al cual se encuentra
asignado(a).

10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediatm

V. CO E[u1-|T.t|.1dl : =_.'-1.]:1,.[L l.,._=.._.

Generalidades del sistema de segundad somal
Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad en salud

Codigo de ética de Enfermeria y bases de bioética

Frotocolos y guias de manejo asistencial

Flataforma estratégica institucianal

Indicadores de evaluacion asistencial

Manejo de documentos y bases de administracion asistencial
Cerechos y deberes de los usuarios

Normatividad en el manejo de historias clinicas y registros clinicos
10, Principios y valores institucionales

11. Curso de RCP avanzado

20 ED O, ), e

= = ViCOMPETENGIAS COMPORTAVENTALES
COMPETENCIAS CDMUNEE POR NIVEL JERARQUICU
Aprendizaje continuo Aporte t&cnico - profesional
Crientacion a resultadas Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compramiso con |a anganizacion Instrumentacion de decisiones

Trahajo en equipg
I Adatacmn al cambio

Estudios Expenenma
Titulo profesional en disciplina académica de | Seis (6) meses de experiencia relacionada,
\ciencias de la salud del nlcles basico de

| conacimiento en enfermeria

15. cargo




NIVEL JERARQUICO | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERC
CODIGO 243
GRADC 02
NUMERQ DE CARGOS 184
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
Q1
| Quien ejerza la supervision directa.

ie

controlar y evaluar las acciones de enfermeria en los servicios de mediana y alta
uidado integral al usuario, familia y comunidad, cenjuntamente con el equipo
objetivos instituci id | direccionamiento estratégico.

1. Orientar al equipo de enfermeria en la atencion integral al usuario en los procesos asistenciales y
administrativos desde el ingreso hasta el egreso del servicio para contribuir al mejoramiento de las
condiciones de salud.

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

3. Paricipar con el equipo de enfermeria en Iz educacion continuada en: Procesos asistenciales y
administrativos, investigacion, autocuidade y bloseguridad con el fin de mejorar la calidad del
cuidado de enfermeria.

4, Participar en el proceso de elaboracion, actualizacion, socializacion y verificacion de manuales,
quias de manejo y planes de cuidado de enfermeria, asi como en el desarrollo de planes, programas
y proyectos del area para contribuir al cumplimiento de la piataforma estratégica institucional.

5. Diligenciar todos los registros de su competencia sobre la atencién, cumpliendo con las normas
sobre manejo de la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la informacion o el
secreto profesional, para tener documentado el proceso asistencial,

6. Promover la custodia y el uso racional de los elementos, materiales y equipos asignados a los
servicios asistenciales, con el fin de salvaguardar los bienes de la institucion.

7. Mantener comunicacion permanente con el usuaria, la familia y el equipo de salud que garantice &l
conacimiento del estado de salud del paciente y el plan de atencién de enfermeria para lograr la
adherencia y el buen resultade del tratamiento.

8, Ejecutar labores docentes de acuerdo a los convenios existentes para contribuir a la formacion del
recurso humana y mejorar la calidad de los servicios, incluidos los procesos de induccion
reinduccion del personal a su carge, para mejorar su desempeno.

9, Cumpliry hacer cumplir las normas de bioética y ética establecidas, para garantizar el respeto de los
derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de |a profesion,

10. Participar activamente en las actividades de vigilancia epidemiologica, prevencion y control de
infecciones asociadas al cuidado de |a salud.

Generalidades del sisma de sequridad social.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud,

Protocolos y Guias de Manejo asistencial.
Plataforma estratégica institucianal.

1

2I I3

3, Cbdigo de Etica de enfermeria y bases de bioética,
4

g




6. Indicadores de evaluacion asistencial.

7. Manejo de documentos y bases de administracion asistencial.

8. Derechos y deberes de los usuarios,

8. Nommatividad en el manejo de historias y registros clinicos.

10. Principios y valores institucionales.

11. Curso de RCP basico Y/0 avanzado

12. Formacidn yfo entrenamiento certif cados en el area especifica asistencial (cuidado crifico, quirbfano,
uren{::as saia dep artns hospi

COMPETENCIAS COMUNES PDR NNEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo Aporte t&cnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadana Gestion de procedimientos
Compromise con la crganizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

| ﬂada otacion alcambl

VISREQUISITOS'DE FORMACIGN ACADEMICA'Y EXPERIENCIA ="

Estudios Expenenma

Titulo profesional en disciplina académica de ciencias Seis (6) meses de experiencia relacionada.
de |a salud del nicleo basico de conocimiento en:

enfermeria,
16. cargo
NIVEL JERARQUICO ASISTENCIJ&L
DENOMINACION DEL EMPLEO ' AUXILIAR AREA SALUD
'CODIGO 412 .
GRADO - 05
NUMERO DE CARGOS 335
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA |4 JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Brindar cuidado integral al usuario, familia y cumumdad en aspectos 5 de prurnuclcrn prevencion,

diagnostico, tratamiento y rehabilitacion, de acuerdo a protocolos y guias de atencién en hospital de alta
complejidad, bajo la supervision de un profesional de la salud, contribuyendo al desarrollo de la planeacion
estratégica.

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

2. Diligenciar los registros de su competencia sobre la atencion, cumpliendo con las normas sobre manejo
de la historia ¥ documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la informacidn o el secreto
profesional, para tener documentada el procese asistencial.

3. (Garantizar el manejo adecuado de Ios registros e historias clinicas manteniende la privacidad e
integridad de los mismos.




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

de los mismoes.

Informar oportunamente al profesional respansable del rea, las situaciones de emergencia y riesge

que observe en los usuarios, familia y medio ambiente.

§. Reportar al coordinadar del &rea las necesidades de recursos, para garantizar la oportunidad y
continuidad del servicio,

7. Mantener comunicacicn con usuarios, familia y equipo de salud, brindando educaciaon que garantice el
conocimiento del estada de salud del paciente y el plan de atencion para contribuir a la adherencia al
tratamiento.

8 Realizar actividades d= autocontral para ejecutar acciones de mejoramiento de la calidad, por tratarse

de entidad hospitalaria de alta complejidad.

Participar en el deszrrollo de los planes, programas y proyectos de su area, para contribuir al

cumplimiznto de la plataforma estratégica institucional,

10, Cumplir con |as funciones atribuidas por el superior, [a ley y la constitucion y en atencion a ello, deberé
entre ofras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
arigen violento, acceso camal vielento, traumatico o dudoso, de acuerdo con [as normas legales, para

preservar |a seguridad institucional; cumplir todas las nomas de bioetica y etica establecidas, para

garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el efe onsable de |a profesion.

e s e S COROCIMIENTO! ES.

[ 5]
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Pracedimientos basicos y técnicos de procedimientos médico quirtrgices.

Derechos y Deberes del paciente

Flataforma estratégica institucional

Generalidades del sistema de seguridad social en saiud.

Protocolos de procedimientos de manejo asistencial

Normatividad en el mansjo de historias y registros clinicos.

Téenicas de educacion en salud.

Farmacion y/o entrenamiento certificados en el area especifica asistencial {cuidado critico, quirdfano,
urgencias, sala de partos, hospitalizacion)

9. Curso de reanimacion basico

10, Cursp dea de muesiras

O Oy e e b

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua Manejo de la informacian
Orientacion a resultados Relaciones interpersenales
Orientacion al usuario v al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo

| Adantacidn al cambio _
[ NIFREQUISITOSDEFOR
Estudios Experiencia
TitWlo de bachiller o auxiliar en el area de|Seis (B) meses de experiencia relacionada.
conocimiento de ciencias de la salud en el nucleo
basico del conocimiento en: enfermeria. (Auxiiar de
enfermeria)

=TT
UENCIAS

17. cargo

iGN DEECARGO
; | ASISTEMNCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO | AUXILIAR AREA SALUD




Brindar cuidado integral al usuario, famrha y comunidad, en los dlferentes programas especiales de

CODIGD 412

GRACO Qe

NUMERO DE CARGOS ]

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

enfermeria en el hospital, de acuerde a protocolos y guias de atencion especificos, bajo [a supervision de un
pmfesmnal de ]a salud y trabajando cﬂnjuntamente cen |'DS equ:pms interdisciplinarios de los diferentes |

10

Ejecutar meEdImJEﬂtGE b&srcus de enfermeria en los pmgramas especiales, Eenlendu en cuenta |DS
protocolos y guias de atencion, para contribuir al tratamiento de pacientes de hospital de alta
complejidad,

Diligenciar los reqgistros de su competencia sobre la atencion en los programas especiales, cumpliende
¢on las normas sobre manejo de la historia y documentos clinicos y scbre la confidencialidad de la
informacidn o el secreto profesional, para tener documentado el proceso asistencial,

Garantizar el manejo adecuado de los registros e historias clinicas de los programas especiales
mantenienda |a privacidad e integridad de los mismas.

Gustodiar los elementos, materiales y equipos asignados a su area, con el fin de lograr &l uso racional
de los mismaos.

Informar oportunamente al profesional responsable del area, las situaciones de emergencia y nesgo
que observe en |os usuarios, familia y medio ambiente en los programas especiales.

Reportar al coordinader del &rea las necesidades de recursos, para garantizar |z oporiunidad vy
continuidad del en los programas especiales.

Mantener comunicacion con usuarics, familia y equipo 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 aufocontrol para ejecutar acciones de mejoramiento de la 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 confribuir al
cumplimients de |a plataforma estratégica institucional.

Cumplir con las funcicnes atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencian a ello, debara
entre ofras dar aviso a las autoridades competentas sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso camal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar fa seguridad institucional; cumplir todas las normas de bioetica y ética establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de |a profesion.

! QEIMIENTOS SEl
Procedimientos bas;ms y técnicos de procedimientos rnedlm qmmrglcns
Deraechos y Deberes del paciente

Plataforma estratégica institucional

Generalidades del sistema de seguridad social en salud.

Protocolos de procedimigntos de manejo asistencial

Normatividad en el manejo de historias y registros clinicos.

Técnicas de educacion en salud,

Cursg de reanimacicn basico

iR S m B Ll ]




8. Curso de toma de muestras de laboratorio y transfusiones
10. Farmamun /0 Entrenamlentn certificada ecn‘" ica_en el area

CUMPETENEIAS CGMLINn:S PGR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continug Iianejo de la informacian
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al cludadanc Colaboracion

Compromiso con |a organizacion
Trabajo en equipo
Adataclo al uambm

Estudms Experle ma

Titulo de bachiler o aumiliar en el &rea de|Seis (6) meses de experiencia relacionada.
conocimients de ciencias de la salud en el nucleo
hasico del conocimiento en: enfermeria, (Auxiliar de
enfermeria)
18. cargo

NVELJERARQUICO. IChDELEVELED

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD
CODIGO 242

GRADO 23

NUMERC DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA

= | - _

Ennrdmar planear ciinglr v coordinar las actividades de Dnmlogla con el fin de garantrzar ia prestamﬁn de
servicios de acuerdo con la disponitilidad de los recursos humanos, financieros y t&cnicos de |a institucion,
aplicando las normas, reglamentos, politicas y procesos definidos para dar cumpliendo a fa misién
institucional estableciendo procedimientos, estandares y criterios para el funcionamiento de la Unidad

 Funcional para la Atencion Integral de Gancer del Hospital

_.__'_, L SR ]!'L Y - |

1. Disponer y ejecutar actividades para la articulacion y noardmaman de acciones _entre los dlferentes
miembros que conforman el Talente Humano de la Unidad Oncolagica

2. Realizar evaluacién permanente de la suficiencia del talento humano de la Unidad en las |abares tecnico

- cientificas para garantizar |a oportunidad continuidad, integralidad y resolutividad en la  atencion  del

paciente con cancer, enfre los servicios que conforman la Unidad, de acuerdo con fa
capacidad Instalada, la relacion oferta-demanda, ylacalidad en |a prestaciones los servicios

3. Qestionar proceses de induccidn,  reinduccion  y mecanismos  de educacion  continua en la
integralidad y calidad de la atencién a los usuarios, para el personal asistencial y administrativo

4. Definir procescs de coordinacion con |as Entidades Responsables del Pago, para posibilitar el acceso a
los servicios que requiera el paciente y gque no sean propias de la atencion del cancer, asi como
actuaciones administrativas que se requieran para tal fin

5. Realizar retroalimentacion con las Entidades Responsables del Pago, sobre el andiisis de la informacion
de cada paciente de |a Unidad, durante el ciclo de atencion, come son, entre otros, tiempa transcurrido
entre el diagnéstico  presuntivo y €l ingreso a la Unidad, grado de desarollo de la enfermedad al



ingreso y demas datos clinicos relevantes, con el fin de desarrallar en forma conjunta con dichas
Entidades acciones tendientes a mejorar la eficiencia en la atencién oncologica ofertada

8. Documentar y velar por la aplicacion de un proceso estandarizado del ciclo de atencion del usuario,
basado en Guias de Practica clinica, Normas Técnicas, protocolos de tratamiento y lo que aplique de
las Rutas de Atencion, desde su ingreso hasta su egreso, en sus diferentes momentos de contacto
administrativo y asistencial, que incluya informar y comunicar permanentemente al paciente y su familia

7. Establecer y documentar el Plan de contingencias frente a eventes o riesgos que afecten la integralidad
en |a atencion

8. Establecer y documentar el procedimiento de egreso del paciente al finalizar el ciclo de atencion ¥
verificar su cumplimiento

9. Informar al Talento Humano de la Unidad del procedimiento de referencia a los apoyo social o
rehabilitacién integral, de acuerdo a la normatividad vigente

10. Las demas que le sean asignadas por la subgerencia cientifica y la gerencia

1. Sistema de sequridad social en salud en Colombia y Normatividad vigente en salud, y en particular
|as relacicnadas con el paciente con cancer

2. Sistema obligatorio de garantia de la calidad en salud

3. Tecnicas de comunicacion y manejo del recurse humano, relaciones interpersonales, Servicio al
cliente y atencion al usuario

4. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, correo electronico)

TEE VCIAS COMEORTAENTATES T ==

= Vi compETe

LEMT]

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la grganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Cireccion y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

== VI REQUISITOSDE FORMACION ACADEMICA Y EXP
Estudios Experiencia

 Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Cinco (5) afios de experiencia relacionada.
de la salud del nicleo basico de conocimiento en:
Medicina o Enfermeria

Titulo de Especializacian o maestria en epidemiologia
0 relacionada con las funciones del cargo de
| coordinacion de oncologia.

— '1.
=
e P

19. cargo

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO

CODIGO 243

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEFENDENCIA




|

E‘ I
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud, para lograr y mantener la prestacion de servicios de
salud con el minimo riesge; trabajande conjuntamente con los equipos interdisciplinarios de los diferentes
servicios, para alcanzar los objetivos institucionales, contenidos en el direccicnamiento estratégico.

arel sarrlle imptementaiﬁ:n de programas especiales de enfermeria en el huspitl dentro del

1. Implementar en el hospital Ias politicas, planes y programas que el nivel nacional y departamental fije
para | Programa especial especifico.

2. Apoyar la elabaracion y disefio de documentos relacionados con el programa especial.

3, Capacitar al personal de los servicios en el manejo de los usuarios vinculados a los diferentes
Programas especiales.

4 Asistir téenicamente a los equipos interdisciplinarios de los diferentes servicios en los procesos de
atencion de los usuarios de acuerdo al programa especial especifico al cual esta asignadofa).

5. Supervisar directamente la atencion en los diferentes servicios, verificando la adherencia o el
cumplimiento de los protocolos y guias institucionales del programa especial.

6. Participar en la programacion anual de las necesidades de insumos para cumplir con fas metas del
programa especial en el Hospital,

7. Disefiar los planes operativos prapios del programa especial con estrategias de accion que permitan
obtener resultados dptimos con los recurses dispanibles.

8. Analizar periddicamente el desarrollo del programa especial, y los casos especiales retroalimentando
los servicios con lainformacion generada y consalidando las acciones de mejora respectivas.

G Genera informes & hospital yio a las secretarias de salud departamental y municipal en forma
completa, oportuna y adecuada como soporte del sistema de informacion, reportando sobre
cualquier eventualidad hacia Ios responsables de los procesos.

10. Atender las necesidades de los usuarios en los diferentes servicios segln el programa esp

B SONOGIMIENTE |0 ESENCIATES

acial,

e e '

IManejo de los Sistemas de Informacion
Conocimiento de instituciones de salud, de medianafalta complejidad.
Sistema de calidad.

Generalidades del sistema de seguridad social,
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud.
Induccion especifica en el programa especial,

Cadigo de Etica de enfermeria y bases de bioética.
Protocolos y Guias de Manejo asistencial.
Flataforma estratégica institucional.

. 'ndicadores de evaluacion asistencial,

. Manejo de documentos y bases de administracian asistencial.

. Derechos y deberes de los usuarios.

13. Normatividad en el manejo de histarias y registros clinicos.

14. Principios y valares institucionales.

. Formacion yio entrenamiento certificados en el area especifica
VI CONPET GMPORTANENTALES

PRI e ot T ] S,

POR NIVEL JERARQUICO

.
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Aprendizaje continuo

Aporte t&cnice — profesional

Orientacion a resultados

Camunicacion efectiva

Orientasién al usuaria v d ciudadanc

Gestion de procedimientos

Campromise can |a organizacion

Instrumentacian de decisiones

Trabajo en equipo




| Adaptacion al cambio

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
de Ia salud del nicleo basico de conocimiento en

enfermeria.

20. cargo
et Lin: . |- IDENTIFICACION.BEL EMP SE, =
NIVEL JERARQUICO PRDFESEDN#.L

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD
| CODIGO 242
| GRADD 23

NUMERD DE CARGOS 1

DEPEMDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE INMEDIATO [ QUIEM EJERZA LA JEFATURA DE LA

_ IIAREAFU

Flanear, coordinar y asesorar |a Impiementaclﬂn de los Esténdaras del Sistema Db]lgafmnu de Garantia de
Calidad en Salud: Sistema Unico de Habilitacion, la Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad de Ia
!Atenmun en Salud, el Sistema Unico de Acreditacion y el Sistema de Informacion para la Calidad, asi como
‘realizar la gestion en la elaboracion y sequimiento de planes de mejoramients, Conforme al Sistema
atDnD de Garantia de Calidad.

1. Generar las directrices para el mantenlmmntﬂ def SDGCE {Slstema Gbllgataﬂu de Garantia de la Cahdad
en Salud) en sus 4 componentes; Habilitacion, PAMEC, Sistema de Informacion para la Salud,
Acreditacion,

2. Liderar el mantenimiento del sistema Gnico de habilitacion: Coordinar el proceso de autoevaluacién,

actualizacion del REPS, actualizacion portafolio de servicios.

Liderar el desarrolle de las @ etapas de la ruta critica de PAMEC.

Coordinar y gestionar el analisis de |a informacian arrojada por los indicadores de calidad de cada

dependencia que los genera.

Generar los informes relacionados can el funcionamiento del sistema obligatorio de Garantia de |a calidad

en salud.

Liderar el comite de calidad y hacer seguimiento a las actividades anuales planteadas.

Atender las visitas de |as Entidades externas de verificacion del sistema de Habilitacion.

Seguimiento y reparte de avance del plan general de Habilitacion,

Coordinar y consolidar el plan de mejoramiento de cumplimiento de los requisitos de habilitacion por

servicios que se encuentra en etapa de construccian,

10. Elabora el informe trimestral del sistema obligatorio de la garantia de la calidad en salud - Pamec,
habilitacidn, portafelio de servicios (novedades, visitas de auditoria, entre otras), y acreditacion)

11. Realizar el reporte de la circular 012, elaborar el archivo para |a validacion y cargue.

12. Recibir y coordinar las visitas de IVC, asi como las de los clientes institucionales.

13, Realizar las novedades y hacer sequimiento que la capacidad instalada ofertada este habilitada

14. Gestion en el desamollo, implementacion y seguimienta del Plan de Mejoramiento y plan de Accion en
todas las Dependencias de la Entidad.

15. Dirigir el proceso de documentacion y aprobacion de los documentos del sistema de gestion de calidad.
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16, Coordinar y Gestionar la elaboracion y desarrolio de la metodologia de adherencia de las guias de
practica clinica minime 2 veces al afio de acuerdo a las principales causas de consulta por cada servicio.
17. Brindar debida respuesia a los requerimientos efectuados por los entes de control, por entidades yio

ersunas que asilo suhclten

COMPETENCIAS cnmqus

1. sttema de segundad soc|a1 en salud en Coiumma ¥ Nnrmanwdad wgente en salud

2. Sistema obligatorio de garantia de la calidad en salud

3. Técnicas de comunicacion y manejo del recurso humano, relaciones interpersonales, Servicio al
cliente y atencién al usuaria

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Aporte técnico - profesional

Orientacion a resultadas

Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario v al cludadano

Gestion de procedimientos

Compromiso con la arganizacion

Instrumentacion de decisiones

| Trabajo en equipo

Direccién y desarrollo de personal

Ada tacmn al camhlu

“Estudios

TE:-ma de declsmnes

| Eersem

Titulo profesional en disciplina academica de ciencias
de |a salud del nicleo basico de conocimiento en:

Iedicina o enfermeria.
Titulo de posgrado en la medalidad de
especializacion en  administracion  hospitalaria,

auditoria o gerencia en senvicios de salud,
Titule diplomado coma verificador de condiciones de
habilitacion en servicios de salud.

Tres (3) afios de experiencia relacionada en entidades
de salud de alto nivel de complejidad o entidades
estatales.

21. cargo

NIVEL JERARQUICO FROF ESIDNAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD

CODIGO 242

GRADO 23

NUMERC DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEG

CARGQC DEL JEFE INMEDIATO | QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEF’ENDENCIH

due red UIEI'EII"I- II'!!EWEHGIDHE’S quirlirgicas.
V. DESCR 1|'-h 10

Dmglr la Unidad Funcmna] de Quumfanos Recuperacmn ¥ cenlral de Esterilizacion en concordancia con la
plataforma estratégica insttucional para la prestacion de servicios de quirGrgicos con calidad a pacientes

1, Administrar los recurscs asignados a la unidad funcional, segin las politicas de desconcentracion o
delegacion institucionales y garantizando el mantenimiento de los requisitas de habilitacian, de acuerdo
a las normas legales establecidas, para minimizar los riesgos de los usuarios.



2. Promover el cumplimiento de las normas de ética y bioética con la  Supervision de  [os contratos de
prestacion de servicios de los especialistas del area y la evaluacion del personal a su cargo para
garantizar los derechos y los deberes de los usuarios y el cumplimiento del personal.

3. I|dentificar claramente los procedimientos ejecutados en el &rea para gestionar la consecucion de los
insUmos o equipos requeridos para la realizacion de los mismos en las condiciones técnicas dptimas y
verificar el cumplimiento de los planes de mantenimiento preventive y curativo de los equipos e
infraestructura del ares.

4. Integrar las areas asistenciales yfo administrativas con |a participacion activa en los comités o grupos
de trabajo de los cuales forme parte o sea invitado, con el objeto de cumplir el direccionamiento
estratégico y los objetivos institucionales.

3. Proponer alterativas de prestacion de servicios humanizados y seguros. que se ajusten a necesidades
especificas de los usuarios, con el fin de mejorar la calidad y prevenir o disminuir riesgos
intrahospitalarios.

6. Garantizar la elaboracion, actualizacion e implementacion de los protocolos y guias de atencion de los
manuales de procescs y procedimientos, de los servicios del area, para establecer directrices sobre las
condiciones de la prestacion del servicio.

7. Participar en las actividades de coordinacion, ejecucion y control de los programas dacencia-senvicios,
enmarcado en los convenios existentes, para garantizar la calidad de los servicios educativos y
asistenciales,

8. Desarrollar acciones especificas para garantizar la produccién econdmica y social de la unidad
funcional a traves del analisis de la informacidn de produccion e indicadores de calidad vy la
presentacién de los informes periddicos costos del area, de logros, metas y evaluacion de
rendimientos.

9. Conocer los convenios y contratos de prestacion de servicios vigentes, para cumplir con los
compromisos institucionales.

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

0S BA L'T'an‘h lei .[e,

1. Todo lo relacionado con su especlardad con base en la evldentaa ¥ con Ia acwa!izamm
permanente.

2. Manejo de computadores y bases de datos que le permitan acceder y realizar la Historia clinica
electronica, cuando haya dispanibilidad de ella.

3. Normatividad relacionada con la prestacion de los servicios,

4. Manual de Etica de la Institucion

5. Politicas de manejo asistencial v administrativo de |a institucion,

6. Actualizacion en Sistema de Garantia de la Calidad.

7

5

Actualizacion en Supewisuria de contratos.
imiento, mane ia ahcanlrﬁn de procedimientos administrativos EIEIEtEﬂ-G!EfES de la Institucion.

COMPGRTAMENTALES

b e

CDMFETEMCIASGDMUNES

POR NIVEL JERARQUICE}
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Crientacitn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientas
. Compromiso con la arganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y desarrollo de personal
Adaptacion al cambio TDma de decisiones

VIl REQUISITOS DEIFGE

| Estudios ' Experienc:a




Titulo profesional en disciplina academica de ciencias | Cinco (5) afios de experiencia relacionada.
de la salud del nuclea basico del conocimienta en:
medicina o enfermeria

Titulo de posgrado en |a modalidad de especializacion
en salud phblica, administracion, auditoria en salud,

seguridad social o relacionadas con las funciones del J

carngo.

22, Cargo

JIGN DEL EMPLED

"NIVEL J - PROFESIONAL

| DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD
CoDIGOD 242
GRADO 23
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONCE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
A b .

i Lo F el i =

' Coordinar, planificar, liderar y contrelar los procesos de prestacion de servicios requerides para el logro de
los mayares beneficios para los pacientes con la mejor calidad técnica y humana, con los menores resgos,
y el cumplimiento en terminos de ley de los planes,
el nivel cientifico E.S.E

e e ———

1. Coordinar |a Unidad de Salud de la sede Limonar con los responsables de las areas asistenciales el
trabajo de la unidad funcional mediante mecanismos de planeacian, control y evaluacion que garanticen
el cabal cumplimiento de |as funciones.

2. Dirigir & implementar, actualizar y evaluar de manera periédica las actividades, procedimientos &
intervenciones en salud de la Unidad de Salud de la sede Limonar, que conlieven al mejoramiento de la
calidad en la prestarion de los servicios.

3. Establecer indicadores para evaluar los servicios prestados en las diferentes areas de la unidad
funcional.

4 Elgborar el analisis de los costos de las areas asistenciales a cargo que contribuyan a definir la
rentabilidad y produccion economica v social.

5. Establecer y mantener modelo de atencion en salud que garanticen un trato humanizado y digno en la
atencitn en la prestacion de los servicios de salud.

6. Elabarar los planes, programas, matrices en cumplimiento a las directrices institucionales.

7. Velar por la satisfaccisn de las necesidades en materia de bienes o servicios necesarios para la
prestacion de los servicios de salud.

8. Dirigir y controlar |a aplicacion de un sistema de auditoria gue garantice a la institucion el cobro exacto y
oportuno de todos los sarvicios prestados.

9, Dirgir acciones de vigilancia y control de los factores de riesgo epidemiologico identificados en los
servicios prestados en la unidad funcional.

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, |a ley y la constitucion y en atencion a eflo, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
arigen violento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad

institucional.




Sistema Obligaterio de Garantia de Calidad de Calidad en Salud

Generalidades del Sistema General de Sequridad Social

Manejo de Herramientas de Microsoft Office

Conocimiento basico de aspectos administrativos y gestion de servicios de salud
Cédige Unico Disciplinario- Ley 734 de 2002

Estatuto Antmunuclnn -Le 14?4 de 2011

T
2.
3.
4.
b.
8.

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continuo Aporie tecnico — profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario v al ciudadanc Gestién de procedimientos

Compromiso con |a arganizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipa Direceion y desarrallo de personal
|| Ada ]tin al cambio | TDma de decismnes

Estudios Expenﬂnma
Titulo  profesional en disciplina académica en | Cinco (5) afios de experiencia profesicnal y un (1)
medicina o enfermeria  del nlcleo basico del afio de experiencia relacionada.

Canacimiento, Ciencias de la Salud.

Titulo de especializacién en Gerencia de la Salud
23. cargo

P e |

.':"l-]_lL |d| || ]ud'f_.l

NIVEL JERARQUIGO

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL
CoDIGOD 211
GRADO 13
NUMEROQ DE CARGOS 23
DEPENDENCIA Unidad funcional de urgencias
EDIAT

C,&GG D ElL JEFE | Coordinador de] senvicio. _-

Atender, de manera integral, paientes del servicio de Urgencias, ndu las guiadn. para
aicanzar lus obije tnms [nstlmr:mnales {:Dntenldus en eE Irecmonamlento estrat f mn

1. Responder por la atencion integral de lus pacfentes de] senm:ﬂ:r de urgencjas buscando Esﬂarer::er las
causas y solucienes, desde el ingreso hasta el egreso ¢ remision a otro servicio, para confribuir al
mejoramiento de sus condiciones de salud,

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

3. Participar en la elaboracion de procesos, procedimientos, guias de atencion, control de calidad,
vigilancia epidemiologica, con &l fin de estandarizar las pautas de mangjo del Hospital-

4, Capacitarse en aspectos administrativos, que respondan al direccionamiento estratégico institucional,
con el fin de mantenerse actualizada para |a prestacion del servicio con calidad.

5. Diligenciar todos los registros de su competencia sobre la atencidn, cumpliendo con las normas sobre
manejo de |a historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la informacion o el secreto
profesional, para tener documentado el proceso asistencial y cumpliendo con la normatividad que rige
la materia.




10

impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los procedimientos propios del servicio, con el
fin mantenerios actualizados para la prestacion del servicio con calidad.

Reportar al coordinador del 4rea las necesidades de recursos, con el soporte tecnico cientifico, con el
objeto de garantizar la oportunidad y continuidad del servicio.

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

Cumplir con las citaciones a comité, requerimientos y peficiones tendientes a emitir respuestas,
conceptos, peritajes médico legales, o demas informacion que sea requerida por autoridad competente
o solicitadas directamente por el Hospital.

Cumplir con las funciones atribuidas por el superiar, laley y la constitucién y en atencidn a ello, debera
antre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
arigen violento, acceso camal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la sequridad institucional; cumplir todas las normas de bicetica y ética establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de [a profesion.

Generaidsde ;rn ’ 5&guridad Sacial e aud

Estudios | Experiencia

1.

2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

3. Cédigo de ética y bases de biogtica,

4, Guias de manejo asistencial.

5. Planes, proyectos y programas hospitalarios.

6. Principios de investigacion.

7. Bases de epidemiclogia.

8 Indicadores fundamentales de evaluacion de desempefio asistencial.

9. Manejo de historia clinica

10, Curso de RCP avanzado

11, Curso de violencia sexual
COMPETENCIAS COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacidn a resultados Camunicacion efectiva

|| Crientacion al usuario y al ciudadano Gestitn de procedimientos

Compromiso con |a crganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

UISITOS

—
at i

Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Diez y ocho (18] meses de experiencia profesional -
de la salud del nicles basico de conccimiento en: | relacionada.
medicina
24, cargo
NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL
'DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA EALUD
CODIGD 412
GRADO 05
| NUMERC DE CARGOS 29
| DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ




| CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEFENDENC[A

Bnndar cuidado 1ntegral al usuario, famllla y comunidad, en aspectos de pmmmmn preurencrun d|agnnst|c|::-
tratamiento y rehabilitacion, de acuerdo a protocelos y guias de atencidn en hospital de alta complejidad, bajo la
supervision de un profesional de la salud, contribuyendo al desarrollo de la planeacion estratégica.

|

1. Ejecutar pmcedlm!entos bé.SICﬂS de enfenner:a temenda en cuenta los protu-nu!us y gmas de atenchf}n
para contribuir al tratamiente de pacientes de hospital de alta complejidad.

¢, Diligenciar los registros de su competencia sobre la atencién, cumpliendo con las normas sobre manejo
de la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la informacion o el secreto profesional,
para tener documentado el proceso asistencial,

3. Garantizar el manejo adecuado de los registros e historias clinicas manteniendo la privacidad e integridad
de los mismos.

4. Custediar los elementos, materiales y equipos asignados a su &rea, con el fin de lograr el uso racional de
los mismos.

5. Informar oportunamente al profesional responsable del &rea, las situaciones de emergencia v riesgo Gue
observe en los usuarios, familia y medio ambiente.

6. Reporar al coordinador del area las necesidades de recursos, para garantizar la oporunidad y
continuidad del servicio,

7. Mantener comunicacién con usuarios, familia y equipo de salud, brindando educacion que garantice &l
conocimiento del estado de salud del paciente ¥ &l plan de atencion para contribuir a la adherencia al
tratamiento.

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 proyectos de su &rea, para confribuir al
cumplimiento de la plataforma estratégica institucional,

10, Cumplir con las funciones atribuidas por €l superior, Ia ley y 1a constitucion y en atencion a ello, debera
entre ofras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso camal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir fodas las normas de bioética y ética establecidas, para
garantizar el respeto de |os derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de |a profesian,

1. Procedimientos basicos 1,r técnicas de pmcedrm:entos rnedlm qu:rurgms
2. Derechos y Deberes del paciente

3. Plataforma estratégica institucional

4. Generalidades del sistema de sequridad social en salud.

5. Protocolos de procedimientos de manejo asistencial

6. Normatividad en el manejo de historias y registras clinicos.

7. Tecnicas de educacion en salud,

= VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENT? =4
CDMFETENCIAE CDMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Crientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion




Trabajo en equipo | i
Adaptacion al camblo
SEsas “VIl:REQUISITOS:DE FORMACION:

o

= T —————=

Experienci
Titulo de bachiler o auxiiar en el area de|Seis (6) meses de experiencia relacionada,
conocimiento de ciencias de la salud en el nicleo
hasico del conocimiento en: enfermeria. (Auxiliar de
enfermeria) |
25.cargo

|DENTIFICACION:DEL EMPLED

PROFESIONAL
' DENOMINACION DEL EMPLEQ MEDICO GENERAL
CODIGO 211
GRADO 11
NUMERC DE CARGOS 70
DEPENDENCIA Donde se ubigue &l empleo
Quien ejerza la supervision directa.

CARGO DEL JEFE INMEDATO
e

| objetivos institucianales contenido
= = T 1|.j'|"; { N

1. Responder por |a ate tegral de los pacientes pu
causas y soluclones, 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 garantice el conocimiento del
estado de salud de! paciente y el plan de atencion, para lograr la adherencia al tratamiento,

3, Participar en la elaboracion de procesos, procedimientos, gulas de atencion, control de calidad,
vigilancia epidemiclogica, con el fin de estandarizar las pautas de manejo del Hospital.

4, Capacitarse en aspectos administrativos, que respondan al direccionamiento estrategico
institucional, con el fin de mantenerse actualizado para |a prestacion del servicio con calidad.

5. Diligenciar todos los registros de su competencia sobre la atencién, cumpliendo con las normas
sobre manejo de la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la informacicn o el
secreto profesional, para terer documentado el proceso asistencial y cumpliendo con la nomatividad
gue rige |2 materia.

B, Impartir instruccionss al personal técnico y auxiliar sobre los procedimientos propios del servicio, con
el fin mantenerlos actualizados para la prestacion del servicio con calidad.

7. Reportar al coordinador del 4rea las necesidades de recursos, con €l soporte técnico cientifico, con
el objeto de garantizar Ia oportunidad y continuidad del servicio.

8. Custodiar los elementos, materiales y equipcs asignados a su area, con el fin de lograr el uso
racional de los mismos, conforme los procedimientos lo establecen.

9, Cumplir con las citaciones a comité, requerimientos y peticiones tendientes a emitir respuestas,
conceptos, peritajes médico legales, o demas informacion que sea requerida por autoridad
competente o solicitadas directamente por el Hospital.

10, Cumplir con |as funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencian a ello,
deberd entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas,
kechos de arigen violento, accesa camal violento, traumatico o dudeso, de acuerdo con las normas
legales, para preservar |a seguridad institucional; cumplir todas las normas de bioética y ética




establecidas, para garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable
de la profesién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C
Generalidades del Sistema de Segundad Social en Saiud
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud,
Cadigo de ética y bases de bicética.
Guias de manejo asistencial.
Planes, proyectes y programas hospitalarios.
Principios de investigacion.
Bases de epidemiologia.
Indicadores fundamentales de evaluacion de desempefio asistencial,
Mangjo de historia clinica
1[] RCP avanzado vigente,
11. Formacion y/o entrenamiento certificado especifico para el &rea asistencial.

D0 NG oo o

SR e eV COMPEEN MPORTAMENTAEES =R
CDMPETENCIAS GDMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje cantinuo Aporte técnico - profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compramiso con |a arganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Estudios Expenen{:la

Titule profesional en disciplina académica de ciencias | Doce (12) meses de experiencia profesional - |
de |a salud del nicleo basico de canocimiento en: | relacionada.

medicina |
26, cargo

T e e
'DECEMPLEQ T

NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237 ]
GRADC o7
INUMERC DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLED
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

:EjE{:UtaJ' labores en prevencmn avaluaclun dmgnus’ucu tratamientu educacmn ¥ segmmaentu al
pacientes hospitalizados, ambulatorios y sus familias

1. Brindar atencion oportuna en los aspectos de prevencion, evaluacion, diagndstico, fratamients, educacion ¥
seguimiento a los pacientes hospitalizados y ambulatorios para garantizar la calidad en la prestacion del
SErVicio.




2. Evaluar, planear, ejecutar y vigilar la atencion integral al usuario desde el ingreso hasta el egreso del
servicio para contribuir al mejpramiento de las condiciones de salud.

3. Participar con los jefes de las Unidades Funcionales en el desarrollo de los procesos asistenciales
administrativos, para contribuir al cumplimiento de |a plataforma estratégica institucional.

4. Realizar actividades de actualizacion en: procesos asistenciales y administrativos,

investigacion, autocuidada, bioseguridad, y los demas relacionados con su profesion para mejorar la calidad
del cuidado.

5. Liderar el proceso de elaboracion, actualizacion, socializacion y verificacion de guias de manejo y planes
de cuidado de psicologia para garantizar la estandarizacion.

6. Diligenciar todos los registros de su competencia sobre la atencion, cumplienda con |as nommas sobre
manejo de la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la informacién o el secreto
profesional, para tener documentado el proceso asistencial.

7. Mantensr comunicacion permanente con el usuario, la familia y el equipo de salud que garantice el
conocimiento del estado de salud del paciente y el plan de atencion de psicelogia, para lograr la adherencia y
el buen resultado del tratamisnto,

8. Cumplir y hacer cumplir 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. Generalidades del Sistema de Seguridad Social en Salud.
2 Derechos y deberes de los pacientes.

3. Procedimientos y planes de manejo en psicologia.

4, Normatividad anticorrupcion

5, Planes, proyectos y programas hospitalarios,

6. Normas de bioseguridad.

7. Ma dacument s adrministrativo asistenciales
' S5 OMPET COMP AENTA! _
AS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo Aparta técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisa con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion D

e St iy
Estudios

al cai

—VIl. REQUISITOS DE FGRM!

Titulo profesional en area del conocimiento en | Dos (2) afios de experiencia profesional.
ciencias sociales y humanas, nucleo basico del

conccimiento: Psicalogia con certificado de formacion

en atencion clinica.

27. cargo

S M- " IDENTIFIGAGION DEL.CARGO
NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO
CODIGO 243
GRADO (5
NUMERQC DE CARGOS _ 2
DEPENDENCIA DCMDE SE UBIQUE EL EMPLEO




CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Gestionar el desarrollo & implementacion de los modelos de atencion y prucesus mstltuclnnales a los que

sea asignado(a) para lograr y mantener la prestacion de servicios de salud con el minimo riesgo; trabajando
conjuntamente con los equipos interdisciplinarios de los diferentes servicios, para alcanzar los objetivos
institucionales, contenidos en el direccionamiento estra

1. Participar en la F‘Iar‘reamun y desarmiln da actnﬂdades al lntenclr de Ia Unldad Funcmnal o el Proceso
asignado con base en el direccionamiento estratégico, a traves de su participacion en |a documentacion,
divulgacion y sequimiento del plan de accion anual y los planes operativos o de mejora que se deriven del
misma.

2, Apoyar |a elaboracion, socializacian y evaluacién de implementacion de los documentos relacionados con
el desarrollo del proceso.

3. Asistir tecnicamente a los equipos interdisciplinarios de los diferentes servicios en los procesos de
atencion de los usuarios de acuerdo a las directrices de la coordinacidn de fa unidad funcional o grupo
especifico al cual esta asignado(a).

4. Participar activamente en la capacitacion y supervision del personal en temas relacionados directamente
la atencion en los diferentes servicios, verificando la adherencia o el cumplimiento de los protocolos y
guias institucionales.

5. Participar en la programacion anual de las necesidades de insumos para cumplir con las metas del
proceso a que esta asignado(a) en el Hospital.

6. Participar en el analisis pencdico del desarrollo del proceso al que esté asignado retroalimentando los
servicios con |a informacion generada y consolidande las acciones de mejora respectivas.

7. Generar informes de indicadores y de gestion en forma completa, oportuna y adecuada como soporte del
sistema de informacidn, reportando sobre cualquier eventualidad hacia los responsables de los procesos.

B, Atender las necesidades de los usuarics en los diferentes servicios segiin el proceso al cual se encusntre
asignado(a).

9. Participar en los comités en los que sea delegado representando al proceso al cual se encuentra
asignado(a).

10 Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

. CONOGIMIENTOS BA

Generalidades del sistema de segurtdad social

Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad en salud

Cédigo de ética de Enfermeria y bases de bioética
Protocaolos y guias de manejo asistencial

Flataforma estratégica institucional

Indicadores de evaluacion asistencial

Manejo de documentos y bases de administracion asistencial
Derechos y deberes de los usuarios

Normatividad en el manejo de historias clinicas y registros clinicos
. Principios y valores institucionales

. Curso de RCP avanzado
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Aprendizaje continuo

Aparte técnico — profesional

Orientacion a resultados

Comunicacion efectiva

Orientacian al usuaro y al ciudadano

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

| Trabajo en equipo
.ﬂ«datac[{':rn al cambio
E Al -

~ VIEREQUSS!

Estudios Exeriencia
Titulo profesional en disciplina académica de | Seis (6) meses de experiencia relacionada.

ciencias de la salud del nicleo basico de

conocimiento en enfermeria
28. cargo

PRGFEE!DNAL

'DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO

CODIGOD 243

GRADO 05

NUMERD DE CARGOS 10

DEPEMDENCIA DOMDE SE UB|QUE EL EMPLEOQ
CARGC DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA

Gestionar el desarrollo e implementacion de programas especiales de enfermeria en el hospital dentro del
Sistena Obligatoric de Garantia de la Calidad en Salud, para lograr y mantener la prestacion de servicics de
salud con el minimo riesgo; frabajando conjuntamente con los equipos interdisciplinarios de los diferentes
servicios, para alcanzar los objetivos institucianales, contenidos en el direccionamiento estratégica,

1. Implementar en el hospital las politicas, planes y programas que el nivel nacional y departamental fije
para el Programa especial especifico.

2. Apoyar la elaboracién y disefio de documentos relacionados con el programa especial,

3. Capacitar al personal de los servicios en el manejo de los usuarios vinculados a los diferentes
Programas especiales.

4, Asistir técnicamente a los equipos interdisciplinarios de los diferentes servicios en los procesos de
atencion de |os usuarios de acuerdo al programa especial especifico al cual esta asignadola).

5. Supervisar directamente |z atencitn en los diferentes servicios, verificando la adherencia o el
cumplimiento de los protocolos y guias Institucionales del programa especial.

6. Participar en la programacion anual de las necesidades de insumos para cumplir con las metas del
programa especial en el Hospital.

7. Disefiar los planes operativos propios del programa especial con  estrategias de accion que permitan
obtener resultados optimos con los recursos disponibles.

8. Analizar perigdicamente el desarrollo del programa especial, y los casos especiales retraalimentande los
servicios con la informacion generada y consolidando las acciones de mejora respectivas.

9, Genera informas al hospital y/o a las secretarias dz salud departamental y municipal en forma completa,
oportuna y adecuada como soporte del sistema de informacion, reportando sobre cualquier eventualidad
hacia las respensables de los procesos.

‘IU Atender las neces:dades e los usuarios en los di ferentes servicios seglin el programa especial.

T mrclm CIMIENTO:! SENG!




Mangjo de los Sistemas de Informacion

Coneccimiento de instituciones de salud, de mediana/alta complejidad.
Sistema de calidad.

Generalidades del sistema de seguridad social.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud,
Induccion especifica en el programa especial.

Cédigo de Etica de enfermeria y bases de bioética.

Protocolos y Guias de Manejo asistencial.

Flataforma estratégica insfitucional.

10, Indicadores de evaluacion asistencial.

11, Manejo de documentos y bases de administracion asistencial.
12. Derechos y deberes de los usuarios.

13. Normatividad en el manejo de historias y registros clinicos,

14. Principios y valores institucionales.

__Formacion yio entrenamiento CE!’tIfIEadDS en el drea especifica

ol Sl e B

[ COMPETENCIAS COMUNES

PDRMWEL JER#RQUI B

Aprendizaje continug

. Aporte técnico - profesional

Orientacion a resultados

Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano

Gestidn de procedimientos

Compromiso con |a arganizacion

Instrumentacion de decisiones

[| Trabajo en equipo
Adaptacion hiﬂ

_ VII.REQUISITOS DE FORMAGION: JEMI
Estudics Expenencra
Titulo profesional en discipling académica de ciencias | Seis {6) meses de experiencia relacionada.
de |a salud del niclee bésico de conocimiento en

enfermeria,

29, cargo

FIF TIf IIJ ACION DEL |”" "Trhr:n 7

'NIVEL JER?

RQUICO PROFESIONAL
' DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERD
CODIGO 243
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA  DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Gesticnar el desam:l!o g implementacmn de pmgramas especiales de enfermeria en el huspltal dentm del
Sistema Cbligatorio de Garantia de la Calidad en Salud, para lograr y mantener Ia prestacion de servicios de
salud con el minimo rlesgo; trabajando conjuntamente con los equipos interdisciplinarios de los diferentes
servicios, para alcanzar los objetivos institucionales, contenidos en el direccionamiento estratégico.

1. Implementar en el hospital las politicas, planes y programas que el nivel nacional y departamental fi ijg
para el Programa especial especifico,




Apoyar |a elaboracién y disefio de documentos relacionades con el programa especial.

Capacitar al persanal de los servicios en el manejo de los usuarios vinculados a los diferentes

Programas especiales.

4. Asistir tecnicamente a los equipas interdiscipiinarios de los diferentes servicios en los procesos de
atencién de los usuarios de acuerdo al programa especial especifico al cual esta asignado(a).

5. Supervisar directaments la atencion en los diferentes servicios, verificando la adherencia o el
cumplimiento de los protocolos y guias institucionales del programa especial,

6, Participar en la programacion anual de las necesidades de insumos para cumplir con las metas del
programa especial en el Hospital.

7. Disefiar los planes operatives propios del programa especial con estrategias de accion que permitan
obtener resultados optimos con los recursos dispanibles.

8. Analizar periddicamente el desamallo del programa especial, y los casos especiales retroalimentando los
servicios eon la informacian generada y cansolidando las acciones de mejora respectivas,

. Generainformes al hospital y/o a las secretarias de salud departamental y municipal en forma completa,
gporiuna y adecuada como soparte del sistema de informacién, reportanda sobre cualguier eventualidad
hacia los responsables de |os procesos.

10. Atender las necesidades de los usuarios en los diferentes servicios seglin ¢l programa especial.

e p

g = VCo

1, Manejo de los Sistemas de Informacian
7. Canocimiento de instituciones de salud, de medianafalta complejidad.
3. Gistema de calidad.

4 Generalidades def sistema de seguridad social.

5. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud.

8. Induccion especifica en el programa especial.

7. Cédigo de Efica de enfermeria y bases de bioética.

8. Protocolos y Guias de Manejo asistencial.

9. Plataforma estratégica institucional,

10. Indicadores de evaluacion asistencial,

11. Manejo de documentos y bases de administracion asistencial.

12. Derechos y deberes de los usuarios.

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

14, Principios y valores institucionales.

16. Formacién yio entrenamiento certificados en el especifica

T Vi.COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES™ =
COMPETENCIAS COMUNES OR NIVEL JERARQUICO

" kprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

|| Crientacion al usuario y & ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la crgarizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Hdatacimbiu

Estudios Experiencia

| Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Seis {6) meses de experiencia relacionada,
de la salud del niclec basico de conocimiento en
‘enfermeria_

30. cargo
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NIVEL JERARQUICO i i i PRDFESJDNAL

DENCMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237
'GRADO 16

NUMERC DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Servicio Farmacéutico

CﬁRGDDEL JEFE INMEDIATD . Coordinador del Servicio Farmacéutico

Realizar actividades profesionales de caracter tecnice cientifico y administrativo, relaCIDﬂEld{JS con Ios
medicamentos y los dispositivos médicos utilizados en la promocion de la salud y la prevencion, diagnostico,
tralamiento y rehabilitacion de la enfermedad con el fin de contribuir en forma arménica e integral al
me nramrent-:: de |a calidad de vida individual y colec

1. Apoyaral jefe el Senru:.m Farmaceutico en el direccionamiento desde la medicion v el seguimiento a
indicadores, a matriz de riesgos, Planes Operativos y Planes de Mejoramiento.

2. Apoyar desde el Servicio Farmacéutico con actividades encaminadas a Iz Conciliacion
medicamentosa en colaboracion con los servicios relacionados.

3. Realizar el seguimiento Farmacoterapéutico a grupos especificos de medicamentos segtn las lineas
estratégicas del proceso,

4. Realizar actividades y de forma activa desde la perspectiva clinica, al desarrcllo del PROA
(Programas de Optimizacién de Antimicrobianos) en colaboracién con el 4rea de Infectologia del
hospital,

3. Apoyar en la creacion y desarrollo de ofros programas especiales relacionados con los
medicamentos v dispositivos medicos, aplicables a la alta complejidad del senvicia farmacéutico.

6. Desarrollar y liderar actividades encaminadas al cumplimiento de la normativa vigente de tecnologias
no cubiertas por la UPC relacionadas con el servicio farmacéutico.

7. Desarrollar actividades enfocadas en la parametrizacion de las estabilidades de medicamentos para
el establecimiento y actualizacion de la vida Otil de las preparaciones y ajustes de dosis de
medicamentos esteriles, con la consecuente generacion de ordenes de produceitn yio control de
celidad para preparacion de los mismos el cumplimiento de las Buenas Practicas de Elaboracion
(BPE).

8. Apoyar al jefe dal Servicio Farmacéutico en la gestion del sistema de garantia de nalidad de las BPM
en Iz produccion de aire medicinal y en los casos requeridos desempeniar las funciones de Direccion
Tecnica y Jefe de control de calidad bajo Suplencia en el proceso de Buenas Practicas de
Manufactura de Gases Medicinales, asegurando el cumplimiento de |a Resolucion 4410 del 2009 de
Minsalud

9, Apoyar al jefe del servicio farmacéutico en la generacién informes técnicos relacionados con |as
funciones del cargo.

10. Apoyar de forma permanente en la actualizacion del sistema de gestién de calidad de! servicio

farmaceutico de a1ta com lejidad.

Sistema General de Segundad Social en Salud.

Plan Nacional de Desarrolio en el Sector Salud.

Politica Nacional de Medicamentos

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

Manejo, Vigilancia y Control de medicamentos de control espacial

1,
2
3.
4.
5.




. Conceptos y métodos para la realizacion de sistenas de distribucién por dosis unitaria,

Servicios farmaceuiicos definician, funciones del servicio y del personal procesos y procedimientos
Buenas practicas de almacenamiento de medicamentos e insumos para la salud.

Wietodologia de planeacion y disefio de proyectos.

Mormatividad relacionada con exigencias a cumplir por los medicamentos para su comercializacion
en el pals.

Normas scbre administracion de persanal.

Preparacién de mezclas para nutricion parenteral, y de medicamentos citostaticos, de uso frecuente
&n el Hospital.

Elaboracion de protocolos, procesos y procedimientos.

Legislacion y tecnicas sobre produccion de medicamentos magistrales, adecuacién de concentracion
de medicamentos, 'eenvase y reempaque de los mismos.

Concepto y organizacion de programas de Famacovigilancia.

Concepto y aplicacion de atencian farmacéutica.,

Reglamento intemo de contratacion del Hospital.

Legislacién aplicada a los medicamentos e insumos para la salud, tanto para la produccion, contral
de calidad, transporte, aimacenamiento, dispensacion, distribucian,

ﬂi

ianal

Aprendizaje continuo porte técnico — profes
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuarlo v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiongs
Trabajo en equipo

Adaptac

ian al cambia

académica de matematicas y ciencias naturales del
nicleo basico de conocimiento en: quimica y afines
(quimico farmaceutico)

Titulo profesional y tarjeta prsinna! en iiplina _

3. cargo

B == 1. IDENTIFICACION DEL.CARGE:
NIVEL JERARQUICO | TECNICO
DENCMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA SALUD
CODIGO 303
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS B
"DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
| DEPENDENCIA




1. Asistir de forma técnica al Profesional Guimico Farmacéutico en las actividades de preparacion de mezclas
para nutricion parenteral, oncologicos y adecuacion de inyactable para despacho por dosis unitaria.
2. Supervisar la adecuacion para despacho por el sistema de dosis unitaria de formas farmacéuticas salidas,

de acuerdo a los procesos del area,

3. Ofrecer informacién a los clientes intemos y externos sobre medicamentes, en las condiciones y téminos

establecidos en la ley,

4, Gumplir con los programas de farmaco vigilancia y atencion farmacéutica, dirigides por el Profesional

Qulrmicos Farmaceuta,

5. Realizar labores de vigilancia y control de medicamentos, custodiando los inventarios del Hospital,
realizando supenvision y control de despacho de medicamentos e insumas.

6. Caontrolar los inventarios de medicamentos e insumos del servicio ejercer las actividades necesarias para su
correcto funcionamiento, conforme los procedimientos del Hospital,

7. Participar en las reuniones de capacitacion y frabajo gue se realicen en el servicio con el fin de dar

cumplimiento a las exigencias del Hospital,

8. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, |a ley y la constitucion y en atencian a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
arigen violento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad

institucional,

1. Manela de diferentes pmgram mfarmanca hasica {manejo de hcua de caleulo pmcesadur de texto, software
tle prasentacion, entre ofros) habilidades en los mismos.

2. Manejo de inventarics.

3. Conocimientos de la normatividad en Salud, especificamente sobre medicamentos.

4, D:mnclmlentas en tecncr Vi ifanma féacu

'ilancfa de medmamentos

GDMPETENCIAE COMUMES F‘DR NI‘I.I’EL JEEARQUIGD
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Crientacidn a resultados Disciplina

Crientacidn al usuario y &l ciudadano

Responsabilidad

I % u vr
| Compromiso con |a organizacion

Trahajo en equipo

Ma{aﬁmn al c:ambm

Estudins '

Expenencla

Thule técnico en disciplinas  académicas de
' matematica y ciencias de los nicleos basicos del
conocimiento en quimica y afines (regencia de
farmacia)

Registro ante el Consejo Macional de Tecnologos en
Regencia de Farmacia y ante la Secretaria de Salud del
Tolima

Daoce (12) meses de experiencia relacionada.

32. cargo

= 2 LIDENTIFICAS

ONDELCARGD ~ =

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO 412

GRADD 05

NUMERD DE CARGOS a0




DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO ]
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Realizar &l despacho de medicamentos del servicio farmacéutico, conforme los procedimientos del Hospital y

I ﬁdad vigente.

1. Avisar al encargado del 4rea sobre las necesidades de medicamentos y material medico quirirgico, estando
vigilantes del vencimignto, conforme la normatividad vigente.

2. Verificar que los documentos que se manejan estén diligenciados correctamente de acuerdo a los
requerimientos de las diferentes areas, implementando la mejora continua.

3, Despachar los medicamentos prescritos por los médicos, que previaments han sido facturados o digitados a
cuentas de pacientes hospitalizados, registrando su nombre en el documento, buscando la prestacion del
senvicio con la debida oportunidad y pertinencia.

4. Recolectar y trasladar los medicamentos despachados a los diferentes centros de costo, entregando al
responsable en el seniicio y firmando por las dos partes como sefial de aceptacion, como forma de
cantrol y cumplimiento a los procedimientos del Hospital.

5. Digitar & imprimir los documentos de despacho o ingreso de medicamentos y dispositivos medicos, asi como
registrar con st nembre claro y complete como mecanisma de identificacion.

6. Contribuir con la realizacion de pruebas de inventarios, vencimientos y Ubicacion acorde con el sistema,

buscando el mejoramignto continuo y mecanismos de prevencian y autocontrol,

Custodiar los medicamentos y dispositivos médicos que se generen durante su turno de trabajo.

Mantener ordenado los estantes y en condiciones de sequridad y asepsia los medicamentos y material

IMeédico-guirirgico que se encuentra en la farmacia, conforme la normatividad vigente.

G Participar de las reunicnes de capacitacion y trabajo gue se realizan en el servicio con el fin de dar
curmplimiento & las exigencias del Hospital,

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior. la ley y la constitucion y en atencién a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad
institucional.

el e TRy Tl
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V; CONOCIMIENT!

en recepcion, aimacenamiento, despacho y dispensacion de medicamentos y su contro

=" 0
1. Conocimientos

normatividad farmacéutica.
2. Manejo de diferentes programas informética basica (manejo de hoja de célculo, procesador de texto, software
de presentacion, entre oros) habilidades en los mismos.

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo Mangjo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones inferpersonales
QOrientacion al usuario ¥ al cludadang Colabaracion

Compromisc con la organizacion

Trabajo en equipo

Experiencia




Titulo de bachiller con conocimientos certificados de | Doce (12) meses de experiencia relacionada,
farmacia (Auxiliar Servicio farmacéutico),

33. cargo

PHO FESIONAL

NIVEL JER

ARQUICO
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
COoDIGO 237
GRADO 0z
NUMERQ DE CARGODS 25
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE lEﬂIAG Quien ejerza la supervision d|recta

I "r. ﬂu

Lograr la renabilitacion tntai o parcial desde el purrto e vista fisico o resmratonu por medio de ial:mres
profesionales de prevencion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento, educacion y seguimients, de manera
oportuna, 4 los usuarios hospitalizados y ambulatorios con alteraciones del sistema nervioso, osteomuscular,
genitourinario y cardio - pulmonar aplicando los principios y valores de la Institucion y cumpliendo y haciendo
cumplir los derechos debem de los usuarios.

i ; [V DESC .l|-:r*| JNDE | JL[ GO NESE [ _ :

1. Evaluar a los usuarios que ingresan y revisar las historias v drdenes medlcas del servicio para saber
quienes ameritan el tratamiento de fisioterapia, en sus modalidades, conforme las Grdenes medicas vy
demas protocelos de atencion atendiendo que es un Hospital de alta complejidad.

2. Ewaluar, planear, ejecutar v vigilar ia atencion integral al usuaric desde el ingreso hasta el egreso dal
servicio para contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud, teniendo en cuenta el cumplimianto
de guias y protocolos y su alta complejidad

3. Realizar los registros correspondientes en los RIPS, en la historia clinica y en la hoja de medicamentos
{lo realizado, la evelucion completa, los insumos y los medicamentos) cumpliendo con las normas sobre
manejo de la historia y documentos clinicos y sobra la confidencialidad de la informacion o el secreto
profesional, para tener documentado el proceso asistencial,

4, Mangjar adecuadamente los equipos, materiales e insumos de acuerdo a los manuales y a las guias y
protacolos promoviendo la custodia y el uso racional de los mismos, con el fin de salvaguardar los bienes
te la Institucion.

5. Diligenciar oportunamente la estadistica e informes de produccién, demanda insatisfecha y demas
requeridos y entregarlos conforme las directrices del superior jerarquico.

6, Participar con la coordinacion del servicio y los jefes de las Unidades Funcionales en el desarrolio v
actualizacion de los procesos asistenciales - administrativos, investigacion, autocuidade, bioseguridad y
los demas relacionados con su profesion con el fin de mejorar la calidad de la atencién y contribuir al
cumplimiento de [a plataforma estratégica Institucional.

7. Liderar el proceso de elaboracién, actualizacion, socializacion y wverificacion de guias de manejo,
protocolos y planes de cuidado de fisioterapia, encomendado por la coerdinacion, para garantizar la
estandarizacion en el ambito de terapia fisica y terapia respiratoria,

8. Mantener comunicacion permanente con el usuario, la familia y el equipo de salud que garantice el
cenccimiento del estado de salud de paciente y el plan de atencidn de terapia para lograr |a adherencia y
el buen resultade del tratamiento.

8. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencitn a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
ongen violento, acceso camal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para




preservar la sequridad institucional; cumplir todas las nommas de bicética y ética gstablecidas, para
garantizar el respeto de os derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de |a profesion.

_ CIMIENTOS S0 ESENCH

1. Generalidades del Sistema de Seguridad Social en Salud.

2. Sistema obligatorio de garantia de calidad

1, Anatomia, fisiologia y patologias del sistema nervioso central, osteomuscular, genitourinario y cardio
- respiratorio para pacientes de alta complejidad

4, Manejo de técnicas y modalidades que fogren la rehabilitacion fisica o respiratoria de los pacientes en
hospital de alta complejidad

5. Derechos y deberes de los pacientes

6. Procedimientos y planes de manejo en terapia fisica y respiratoria en hospitales o clinicas de alta
complejidad

7. Planes, proyectos y programas hospitalarios

8, Mommas de bioseguridad.

9, Manejo de documentos y registros administrafivos asistenciales.

= i ae e e COMBES | COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte t&cnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

| Orientacion al usuario y al ciudadano (3estion de procedimienios

| Compromiso con |a organzacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambig

e —————

Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
de la salud del nicleo basico de conacimiento en:
| fisioterapia y/o terapia respiratoria.

34. cargo
BT T == S I IDENTIFICACION DEL EMPLEC.
NIVEL JERARQUICC PROFESIONAL
CENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
COoDIGo 237
GRADO 02
NUMERQO DE CARGOS 20
| DEPENDENCIA Donde se ubigue el empleo
CQuien gj rvision di

L

o S ST ] A AEAL .
Lograr la rehabilitacion total o parcial desde el punto de vista fisico o fisico y respiratorio, por medio de
labores profesionales de prevencion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento, educacion y seguimiento, de
manera oportuna, a los Lsuarios hospitalizados y ambulatorios con alteraciones  del sistema nervioso,
osteomuscular, genitourinario y cardio - pulmonar aplicando los principios y valores de la Institucian ¥
_cumpliendo y haciendo cumplir |os derechos y d '




1. Evaluar a los usuarios que ingresan y revisar las historias y ordenes medicas del servicio para saber
quienes ameritan el tratamiento de fisioterapia o fisioterapia y terapia respiratoria si es el caso, en sus
modalidades, conforme las ordenes médicas v demas protocolos de atencion atendiendo que es un
Hospital de alta complejidad.

2. Ewaluar, planear, ejecutar y vigilar la atencion integral al usuario desde el ingreso hastz el egreso del
servicio para contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud, teniendo en cuenta el cumplimiento
de guias y protocolos y su alta complejidad

3. Realizar los registros correspondientss en los RIPS, en la historia clinica y en los formatos de
medicamentos (lo realizado, la evolucion completa, |os insumos y los medicamentos) cumpliendo con las
normas sobre manejo de Ia historia y documentos clinicos y sobre [a confidencialidad de la infarmacion o
el secreto profesional, para tener documentado el proceso asistencial,

4. Manejar adecuadamente los equipos, materiales & insumos de acuerdo a los manuales y a las guias y
protocolos promoviendo la custedia y el uso racional de los mismos, con el fin de salvaguardar los bienes
de la Institucion.

§. Diligenciar oportunamente la estadistica e informes de produccidn, demanda insatisfecha y demas
requeridos y entregarlos conforme las directrices del superior jeramuico.

6. Participar con la coordinacion del servicio y los jefes de las Unidades Funcionales en el desarrollo v
actualizacién de los procesos asistenciales - administrativos, investigacion, autocuidado, biosegundad y
los demas relacionados con su profesion con el fin de mejorar la calidad de la atencion y contribuir al
cumplimiento de la plataforma estratégica Insfitucional.

7, Liderar el proceso de elaboracion, actualizacion, socializacion y wverificacion de guias de manejo,
protecolos y planes de cuidado de fisioterapia o fisisterapia y terapia respiratona , encomendado por |a
coordinacion, para garantizar |a estandarizacion en el ambito de terapia fisica y terapia respiratoria si &l
profesional se encuentra capacitado y formadao en |a realizacion de esta Gltima.

8. Mantener comunicacion permanente con el usuario, Ia familia y el equipo de salud que garantice €l
conocimiento del estado de salud de paciente y el plan de atencion de terapia para lograr la adherencia y
el buen resultado del tratamiento.

9. Cumplir con las funcicnes atribuidas por el superior. la ley y la constitucion y en atencion a ello, debera
entre ofras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso carnal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir todas las normas de bioética y ética establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesion.

= = " ViCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Generalldades de] S:sterna de Segundad Sacial en Salud.

2. Sisterna obligatoric de garantia de calidad

3. Anatomia, fisiologia y patologias del sistema nervioso central, osteomuscular, genitourinario v candio —
respiratorio para pacientes de alta complejidad

4. Manejo de tecnicas y modalidades que logren la rehabilitacion fisica o fisica y respiratoria si se encuentra
capacitada y fonmada en esta dltima, de los pacientes en hospital de alts complejidad

5. Derechos y deberes de los pacientes

6. Procedimientos y planes de manejo en terapia fisica o fisica y respiratoria si se encuentra capacitada y
formada en esta Ultima en hospitales o clinicas de alta complejidad

7. Planes, proyectas v programas hospitalarios

8. Momas de bioseguridad

9. Mangjode dncumenms ¥ regl,strus admmlstratwas asistenciales.

: e MPORTAMENTALES. =
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUECD

Crientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al civdadana Experiencia prafesional




Transparencia | Trabajo en Equipo ¥ Gﬂlab{}raniﬁm

Cnmrumlsr:s con | Ia[]r anzacmn
= i ..'""51' L-ﬂ OSDEED JRI

Estudius 1 - Expeneru:ia ]

' Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Doce (12) meses de experiencia relacicnada.
| de la salud del nucieo basico de conocimiento en:

Fisioterapia J
35. cargo

HI‘JEL JER.#-.RQUICD PRDF ESIDNAL
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
ConGo 237
GRADO 02
NUMERQ DE CARGOS 16
DEPENDENCIA Donde se ubigue gl emplea

CARGD DEL.JEFE INMEDIATO Quien ejerza la su

A FUNCION I'r AL-SUI

Lograr la rehabilitacién total o parcial desde el punto de vista respiratorio, per medio de labores profesionales

de prevencion, evaluacién, diagndstico, tratamiento, 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 Ia Institucion y cumpliendo y haciendo cumplir los
derechos y deberes de Ios usuarios, e
E=—=="1"2 IV, DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENC :

1. Evaluar a los usuarios gue Ingresan y revisar Ias hlstunas y E:rdenes medu:as del servicio para saber
quiénes ameritan el tratamiento de Terapia respiratoria, en sus modalidades, conforme las ordenes
medicas y demas protacolos de atencion atendiendo que es un Hospital de alta complejidad.

2. Evaluar, planear, gjecuiar y vigilar la atencion integral al usuaric desde el ingreso hasta el egreso del
servicio para contribuir al mejoramiento de las condicianes de salud, teniendo en cuenta el cumplimienta
de guias y protocalos y su alta complejidad

3. Realizar los registros correspondientes en los RIPS, en la historia clinica y en la hoja de medicamentos
(lo realizado, la evolucian completa, los insumes y los medicamentes) cumpliendo con las normas sobre
manejo de la historia y documentos clinicos y sobre la confidenciglidad de la informacion o el secreto
profesional, para tener documentado el proceso asistencial.

4. Manejar adecuadamente los equipos, materiales e insumos de acuerdo a los manuales y a las guias y
protocolos promovienda |a custodia v &l uso racional de los mismos, con el fin de salvaguardar los bienes
de la Institucion,

5. Diligenciar oportunamente la estadistica e informes de produccion, demanda insatisfecha y demés
requeridos y entregarlos conforme |as directrices del superior jerarguico.

8, Participar con la coordinacion del servicio y los jefes de las Unidades Funcionales en el desarrollo y
actualizacion  de los procesos asistenciales - administrativos, investigacion, autocuidado, bioseguridad
los demas ralacionados con su profesidn con el fin de mejorar |2 calidad de la atencian y contribuir al
cumplimiento de la plataforma estratégica Institucional.

7. Liderar el procesc de elaboracidn, actualizacion, socializacion y verificacion de guias de maneje,

protocolos y planes de cuidade de Terapia respiratoria, encomendado por la coordinacion, para

garantizar la estandarizacion en el &mbito dicha terapia.




8, Mantener comunicacion permanente con el usuario, la familia y el equipo de salud que garantice el
conocimiento del estado de salud de paciente y el plan de atencion de terapia para lograr la adherencia y
el buen resultadg del tratamiento,

8. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, |a ley y la canstitucion y en atencion a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechas de
origen violento, acceso carnal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la segundad institucional;, cumplir todas |as nomas de hioética y etica establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesion.

Generahdades del Sistema de Segurldad Social en Salud.

. Sistema obligatorio de garantia de calidad

3. Anatomia, fisiclogia y patologias del sistema nervioso central, osteomuscular, genitourinario y cardia
- respiratorio para pacientes de alta complejidad

4, Manejo de técnicas y modalidades que logren |a rehabilitacion respiratoria de los pacientes en
hospital de alta complejidad

5. Derechos y deberes de los pacientes

6. Procedimientos y planes de manejo en terapia respiratoria en hospitales o clinicas de alta complejidad

7. Planes, proyectos y programas hospitalarios

&

9

Normas de hicseguridad
Manejo de documentos registrﬂs admlnlstratwr::s asmiencnales

| COMPETENCIAS COMUNES e PORNVELJ JERARQU!CG
Orientacién a resultados Aprendizaje Continug
Orientacidn al usuario v al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Drganizanifm

Cl‘eatiuidad E Innwacifm

R B L i,

Estudms Expenencna
Titula profesional en disciplina académica de ciencias | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
de |a salud del nicleo basico de conocimiento en:

Terapia respiratoria

36. cargo

ﬁ e e I {DENTIEICACION-DEE EMPLEGI T =7

NIVEL JERARQUICD PROFESIONAL

 DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CoDIGO 237

GRADD 02

NUMERC DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Donde se ubique el Emplen

P.RGG' DEL .JEFE IMMEDFATO ié

Lngrar la rehabilitacion total o parcial desde el puntcr del sistema motor oral que IIeven a trastomos en |a
succion, deglision, masticacion, voz, habla y lenguaje, por medio de labores profesionales de prevencion,
evaluacion, diagnostico, tratamiento, educacién ¥ sequimiento, de manera oportuna, a los usuarios




"hospitalizados y ambulatorios con alteraciones del sistema nervioso, osteomuscular y cardio - pulmonar
| aplicando los principios y valores de la Institucién y cumpliendo y haciendo cumplir los derechas y deberes de
los usuarios,

i_’:

1. Evaluar a los usuarios gue ingresan y revisar las historias y érdenes medicas del servicio para saber
quiénes ameritan €l tratamiento de Terapia del lenguaje, en sus modalidades, conforme las ordenes
médicas y demas protocolos de atencidn atendiendo que es un Hospital de alta complejidad.

2. Evaluar, planear, ejecutar y vigilar la atencién integral al usuario desde el ingreso hasta el egreso del
servicio para contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud, teniendo en cuenta el cumplimiento
de guias y protocoles y su alta complejidad

3. Realizar los registros correspondientes en los RIPS, en |a historia clinica y en la hoja de medicamentos
(lo realizado, la evolucién completa, los insumos y los medicamentos) cumpliendo con las normas sobre
manejo de la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la informacion o el secrete
profasional, para tener cocumentado el proceso asistencial.

4, Manejar adecuadaments los equipos, materiales e insumos de acuerdo a los manuales y a las guias y
protacolos promaviendo la custodia y el uso racional de los mismos, con el fin de salvaguardar los bienes
de |a Institucian.

5. Diligenciar oportunamente la estadistica e informes de produccion, demanda insatisfecha y demas
requeridos y entregarlos conforme las directrices del supericr jeranquico.

8. Participar con la coordinacion del servicio y los jefes de las Unidades Funcionales en el desarralle y
actualizacién  de los procesos asistenciales - administrativos, Investigacion, autocuidado, bioseguridad y
los demas relacionados con su profesién con el fin de mejorar |a calidad de la atencion y contribuir al
cumplimiento de |a plataforma estratégica Institucional,

7. Liderar el proceso de elaboracion, actualizacion, soclalizacion y verificacion de guias de manejo,
profocolos y planes de cuidado de Terapia del lenguaje, encomendado por la coardinacion, para
garantizar la estandarizacion en el ambito de dicha terapia.

8 Mantener comunicacion permanents con el usuaric, la familia y &l equipo de salud que garantice el
canacimiento del estado de salud de paciente y el plan de atencion de terapia para legrar la adherencia y
el buen resultado del tratamiento.

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

entre ofras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de

arigen violento, acceso carnal viclento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir todas las nommas de bioética y ética establecidas, para
garantizar el respefo de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesion.

1. Generalidades del Sistema de Sequridad Social en Salud.

2. Sistema obligatorio de garantia de calidad

3. Anatomia, fisiclogia y patologias del sistema nervioso central, osteomuscular, genitourinario y cardio -
respiratorio para pacientes de alta complejidad

4, Manejo de técnicas y modalidades que logren la rehabilitacion del lenguaje y proceso de deglusidn de los
pacientes en hospital de alta complejidad

5, Derechos y deberes de los pacientes

6, Procedimisntos y planes de manejo en terapia del lenguaje en hospitales o clinicas de alta complejidad

7. Planes, proyectos y programas hospitalarios

8. MNormas de bioseguridad

g




COMPETENCIAS COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continug
Origntacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo v Colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion |

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
de la salud del nicleo basico de conccimiento en:
Terapia del lenguaje

J7. cargo

'NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGD 237
GRADD 02
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA ' Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE |

1A
o =
¥ A

IR e S o
Lograr la rehabilitacion total o parcial desde el punte de vista de sus actividades de la vida diaria y actividades
basicas cofidianas, por medio de labores profesionales de prevencion, evaluacion, diagndstico, tratamienta,
educacion y seguimiento, de manera oportuna, a los usuarios hospitalizades y ambulatorios con alteraciones
del sistema nervioso, osteomuscular, genitourinario y cardio - pulmonar aplicando los principios v valares de
la Institucion y cumpliendo y haciendo cumpl derechos y deberes de |os usuarios.

historias y ordenes médicas del servicio para saber

1. Evaluar a los usuarios que ing ton
quienes ameritan el tratamiento de Terapia Ocupacional, en sus modalidades, conforme las érdenes
médicas y demas protocolos de atencion atendiendo que es un Hospital de alta complejidad.

2. Evaluar, planear, ejecutar y vigilar la atencion integral al usuario desde el ingreso hasta el egreso del
servicio para contribiir al mejoramiento de las condiciones de salud, teniendo en cuenta el cumplimiento
de guias y protocolos y su alta complejidad

3. Realizar los registros correspondientes en los RIPS, en la historia clinica y en la hoja de medicamentos
(lo realizado, la evolucion completa, los insumos y los medicamentos) cumpliendo con |as normas sobre
manejo de la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la informacion o el secreto
profesional, para tener documentado el proceso asistencial.

4. Manejar adecuadamente los equipos, materiales e insumos de acuerdo a los manuales y a las quias y
protecalos promoviendo la custodia y el uso racional de los mismos, con el fin de salvaguardar los bienes
de la Institucion.

5. Diligenciar oporfunamente la estadistica e informes de produccion, demanda insatisfecha y demas
requeridos y entregarlos conforme las directrices del superior jerarquico.

8. Participar con la coordinacién del servicio y los jefes de las Unidades Funcionales en el desarrallo ¥

actualizacion de los procesos asistenciales - administrativos, investigacion, autocuidado, hioseguridad v

los demas relacionados con su profesion con el fin de mejorar la calidad de la atencion y contribuir al

cumplimiento de [a plataforma estratégica Insfitucional,




7. Liderar el proceso de elaboracion, actualizacion, socializacion y verificacion de guias de mangjo,
protocolos y planes de cuidado de Terapia Qcupacional, encomendade por la coordinacion, para
garantizar 1a estandarizacion en el ambito de dicha terapia.

8 Mantener comunicacion permanente con el usuario, la familia y el equipo de salud que garantice &l

conocimiento del estado de salud de paciente y &l
el buen resultado del tratamiento.

w

plan de atencion de terapia para lograr la adherencia y

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

entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso camal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las nomas legales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir todas las normas de bioética y ética establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesion.

~ " V.CONOGIMIENTQGSE
Generalidades del Sistema de Seguridad Soc

Sistema obligatorio de garantia de calidad

Anatomia, fisiologia y patologias del sistema

Derechos y deberes de los pacientes

Normas de bioseguridad

5

B.

7. Planes, proyecios y programas hospitalarios
8

9. Manejo de documentos y registros administra

— respiratoric para pacientes de alta complejidad
4, Manejo de técnicas y modalidades que logren la rehabilitacion en sus actividades basicas cotidianas y
de la vida diaria de los pacientes en hospital de alta complejidad

Procedirmientos y planes de manejo en terapia ocupacional o clinicas de alta complejidad

1ale SI.

nervioso central, osteomuscular, genitourinaric y cardio

tivos asistenciales,

e COMEORTAMENTALES

| COMPETENCIAS COMUNES OR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje Centinuo

| Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Estudios _

Crea

tividad & 1na~.racifar1
Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de clencias
de la salud del nicleo basico de conocimiento en:
Terapia Ocupacional,

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

38. cargo
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237
| GRADO 02
NUMERQ DE CARGOS B
DEPENDENCIA Dande se ubique el empleo
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Bo—— 11, 2 :
L o Abieieinh e TR

Ejecutahu

B

res profesionales de andlisis de laboratorio qu apoyen el diagnastico, pmnstiou. prevencié

e ARAL




tratamiento de las enfermedades de los usuams del Hosutal

10,

i

1. Normatividad que regula el elerclcm dela Bactennlngia

Respander pur la atenclan Integr‘al de rus pat:rentes reallzandn los anéllms de alta cump]eydad en Ias
diferentes dreas que integran el |aboratorio clinice, para contribuir al mejoramiento de sus condiciones
de salud.

Conocer y aplicar los procedimientos de: chequeo, calibracion y pruebas de control de calidad a los
analisis clinicos en las diferentes areas que integran el Laboratorio Clinico, Bioguimica, Consulta
Externa, Hematologia, Inmunoserologia, Microbiologia, Urocoproanalisis y Pruebas Especiales con el
fin de garantizar |a veracidad de los resultados teniendo en cuenta que es hospital de alta complejidad
Asistir y recibir capacitacion en los aspectos relacionados con su profesion y administratives, que
respondan al direccionamiento estrategico institucional con el fin de mantenerse actualizado para la
prestacion del servicio con calidad

Diligenciar todos los registros de su competencia sobre |a atencion (fisicos o electrnicos), cumpliendo
con las normas sobre manejo de la historia, documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la
infarmacién o el secreto profesional, para tener decumentado el proceso asistencial.

Cumplir con las normas de Bioseguridad y ef protocolo de manejo de residuos hospitalerios, vigilancia
epidemiclogica & impartir las instrucciones al personal auxiliar sobre los procedimientos propios de su
profesion, para mitigar riesgos y prevenir complicaciones.

Reportar al coordinador del Laboratorio Clinico las necesidades de recursos, con el soporte técnico
cientifico, con el objeto de garantizar la oportunidad y continuidad del servicio.

Gustodiar los elementos, materiales y equipos asignados a su area, con el fin de lograr el uso racional
de |los mismos,

Emitir conceptos o peritaje bacterioldgicos legales, con el fin de cumplir con |as obligaciones coma
auxiliar de la justicia.

Participar en €l desarollo de los planes, programas v proyectos del Laboratario Clinico, para contribuir al
cumplimiento de la plataforma estratégica institucional.

Ejecutar labores docentes, de acuerdo con los convenios existentes, para contribuir a |a formacion del
recurso humano y mejorar la calidad de los servicios.

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
arigen violento, acceso camal violenta, traumético o dudoso, de acuerde con las normas legales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir todas las normas de bioética y ética establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes v el ejercicio responsable de la profesian.

VECONOCIMIEN]

2, Mangjo de sistemas de informacian.

| CUMFETENEIAS CDMUMES POR NIVEL JERARQUIED

| 3. Relaciones Humanas v relaciones interpersonales.
4. Metodologia de [a investigacion.

5. Normas de Bioseguridad

6. Sisterna Obligatoric de Garantia de Calidad.

7. Generalidades del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
6. Codi ude etma ¥ bases de hmetlca

—

_ VI.COMPETENCIAS COMBORTAMENT?

% e ey
AP

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

Crientacion a resultadas Comunicacion efectiva

Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con 13 organizacion Instrumentacion de decisiones
| Trabajo en equipo




Estudios_

=
Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
de |a salud del nicleo bésico de conocimiento en:
hacteriologia

39, cargo

10.

:é-:...-.—._'.‘;.'_z o — = == ahtbE -:!.E!.!-IE

NIVEL JERARQUICC | ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLED AUXILIAR AREA SALUD

COoDIGo 412

GRADD 05

NUMERQ DE CARGOS 29

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

1V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES:

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

Diligenciar los registros de su competencia sobre la atencion, cumpliendo con las normas sobre manejo
de la historia y documentos clinicos v sobre la confidencialidad de la informacion o el secreto profesional,
para tener documentado el procesa asistencial.

Garartizar el manejo adecuado de los registros & historias clinicas mantenienda la privacidad e integridad
de las mismos.

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

Informar oportunamente al profesional respansable del area, las situaciones de emergencia y riesgo que
ohserve en los usuarios, familia y medio ambiente.

Reportar al coordinador del &rea las necesidades de recursos, para garantizar la oportunidad y
continuidad del servicio.

Mantener comunicacion con usuarios, familia ¥ equipo de salud, brindando educacién que garantice el
conocimiento del estado de salud del paciente y el plan de atencion para contribuir a la adherencia al
tratamiento.

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

Participar en el desarollo de los planes, programas y proyectos de su area, para contribuir al
cumplimiento de la plataforma estratégica institucional.

Cumplir con las funciores atribuidas por el superior, la ley y la constitucian y en atencian a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso camal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la seguridad institucional, cumplir todas las normas de bicgtica y etica establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio respansable de la profesian.




i b

8. Procedimientos bémms 1.r tecmuﬂs de pmcemmmntas médrm qmrurgmus.
9. Derechos y Deberes del paciente

10. Plataforma estratégica institucianal

11. Generalidades del sistema de seguridad social en salud.

12, Protocolos de procedimientos de manejo asistencial

13, Normatividad en el manejo de historias y registros clinicos.

14. Técnicas de educacrc-n il salud

; ITAMENTALEST
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JEHARQUIED

Aprendizaje confinue Manejo de la informacian
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Qrientacion al usuario v al ciudadano Colaboragion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

_ Vil REQUISITOS DE FORMACIGN ACADE!
Estudios Experiencia
Titulo de bachiller o auxliar en el amea de! Seis (6) meses de sxperiencia relacionada.
canocimiento de ciencias de la salud en el nicleo
bésico del conocimiento en: enfermeria, (Auxiliar de
enfermeria)

40. cargo

_ [ IDENTIEICAC

"NIVEL JERARQUICO " PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
COoDIGD 237

GRADD 02

NUMERQ DE CARGOS g

| DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

CF&HGD DEL JEFE INMEDIATD _ Quien ejerza |a supervision directa

EJEGUTE!T y responder pDr todos los prucedrmlentos realizad la sangre ¥ sUs mmponentes r:.untmlandn
los procesos de promacion y seleccidn del donante de sangre, obtencion de la  unidad, procesamiento,
almacenamlenta dlstnbumcn : transfusmn ﬁna!

1. Realizar los procesos de entrevista, seleccidn, rotulacion de bolsas y tuboes, flebotomia y toma de
muestras del donante de sangre, conforme los procedimientos institucionales y nomatividad vigente,

2, Ejecutar procedimientos basicos de Bacteriologia teniendo en cuenta los protocolos
procedimientos del servicio,

3. Ingresar al sistema de manejo de la informacion del Banco de sangre, los datos de grupo sanguineo
y prueba de compatibilidad de pacientes, los datos de los donantes y los resultados de los analisis
para pruebas infecciosas realizadas a la unidad de sangre y sus componentes, teniendo en cuenta
los protocolos y procedimientos del servicio,

4, Cumplir con los procedimientos establecidos por la coordinacion del banco de sangre para la
recoleccion de donaciones, atendiendo directricas y demas normas previstas para el efecto.




5 Garantizar las condiciones de almacenamiento y transporte, mantenignde en todo momento la
cadena de frio de |a sangre y sus componentes, conforme los protocolos.

6. Realizar la deteccién de antigenos y anticuerpos del sistema ABO, determinacion del Factor Rh
{antigeno O, variante Du), determinacion de fenotipo, rastreo de anticuerpos irregulares y las
pruebas de compatibiidad a todos los pacientes que medicamente reqguieran transfusian de sangre,
y analizar todas las unidades de sangre para detectar: Antigenos y Anticuerpos del Sistema  ABO,
subgrupos sanguineos, tamizacion de agentes infecciosos, rastrea e identificacion de anticuerpos
|rregulares y realizacion del fenotipo, teniendo en cuenta los protocoles procedimientos del
servicio teniendo encuenta los protocolos y procedimientos del servicio,

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

8. Realizar la separacion de sangre Total recolectada en sus componertes, y el procedimiento para el
fraccionamiento de los globulos rojos pobres en leucocites en alicuotas peditricas teniendo en
cuenta los protocolos y procedimientos del servicio

9. Colocar el sello nacional de calidad nicamente a aquellas unidades de sangre con resultados no
reactivos para todas las pruebas exigidas en la reglamentacion vigente y que cumplan con el
control de calidad,

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y |a constitucion y en atencion a ello,
debera entre ofras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas,
hechos de origen violento, acceso camal violento, traumatico o dudeso, de acuerdo con las normas
legales, para preservar la seguridad institucional; cumplir todas las nomas de hioética y efica
establecidas, para garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el gjercicio responsable
de la profesion.

4. Inmunchematologia, banco de sangre y medicina transfusional.
2. Agentes infecciosos en Banco de Sangre,

3. Promocion, seleccion y atencion a donantes de sangre

4. Sistemas automatizades de informacian en Bancos de Sangre.

5. Normas universales de bioseqguridad.

6, Calidad y manejo de insumos y reactives y/o productos de diagnostico in Vitro.
7. Sistema Integral de Seguridad Social en Salud

8, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

9, Normatividad de Bancos de Sangre.

10, Aspectos legales en Banco de Sangre

LES.
POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Origntacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
| Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

peaia

Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Doce {12) meses de experiencia relacionada.
de la salud del nicleo basico de conocimiento en:
 bacteriologia |




41. cargo

|.IDENT CION DEL CARGE:

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR AREA SALUD

CoDIGR 412

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLED

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

EjEﬂLttar os pmcedlrmentos basicos de Auxiliar de enfermena teniendo en r;uenta |0'S pmtcnm[ns prnc,esns
y procedimientos del servicio tribui C eiti

1. Raahzar las labores de :ngreso tde muestras de pacientes, entrega de resultados, despamu ¥ recepcion
de sangre y sus componentes, cumpliendo los procedimientos y las normas establecidas para tal fin.

2. Realizar los procedimientos de lavado, limpieza, desinfeccion y esterilizacion del material, equipos y
mesones de trabajo.

3. Realizar las labores de apoyo logistico y de organizacidn del area de trabajo en la realizacidn de las
Camparfas Extramuros de Donacitn de Sangre

4. Cumplir los procesos y pracedimientos requeridos para asegurar la trazabilidad de la sangre.

5. Facturar los servicios prestados en su turmo.

8. Realizar vigilancia del acto transfusional y sequimiento de las unidades entregadas para transfundir.

7. Diligenciar los registros de su competencia necesarios en la prestacian del servicio, cumpliendo las
normas de manejo documental y archivo,

8. Ejecutar las actividades correspandientes a fin de conservar, archivar, y mantener disponible el archiva
técnico generado en la prestacion del servicio.

8. Controlar y registrar las fechas de vencimiento de reactives, bolsas de recoleccion, elementos del
botiquin, unidades de sangre y sus componentes y todos aquellos insumos susceptibles de deterioro.

10. Ejercer las demas funciones amgnadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

Limpieza y mantenimiento
Bioseguridad
Inmundloga y Hematologla en Banco de Sangre
Agentes infecciosos en Banco de Sangre.
Almacenamiento y conservacion.
Distribucion y transporte. de Sangre y hemocomponentes
Documentacion en especial registros,
Aspactes legales en Banco de Sangre.
Sistema Integral de Sequridad Social en Salud
10. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.
11. Codige de etica v bases de bioética.
12. Relaamrras Humanas relaciones inte ersanales
ﬁ  VIGOMPETENG MPEG ES
COMPETENCIAS COMUNES F'DR NI‘U‘EL JER&RQU[ED

Aprendizaje continug | IManejo de la informacion




Orientacién a resultados | Relaciones interpersonales
Orientacitn al usuario y al ciudadano Colaboracian
Compromiso con la arganizacion
Trabajo en equipo

— VI REQUISITOSDE FORM
~ VI REQUISITOS DE FC

 Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Certificado de Auxiliar de Enfermeria.

Certificado en Servicio de Transfusion Sanguinea.

42. cargo

B [ IDENTIFICACION DEL CARGO.

NIVEL JERARQUICO TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLED TECNICO AREA SALUD

CODIGO 323

GRADO |02
'NUMERO DE CARGOS 15
| DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA

DEPENDENCIA

Atender e mner _ a los p r GE de estudios radiolégicos, siguendu los
procesos del area, para cortribui i i

los protocolos y guias establecidas para contribuir al tratamiento.

2. Diligenciar los RIP correctzamente y adecuadamente para el proceso de facturacion, mejorando los
servicios y la forma de generar ingresos para el Hospital.

3. Diligenciar los registros de su competencia sobre la atencion, cumpliendo con las nommas sobre
manejo de |a historia y documentas clinicos y sobre la confidencialidad de la informacion o el secreto
profesional, para tener documentado el proceso asistencial,

4. Conocer y aplicar s diferentes protocolo, guias de manejo, proceses y procedimientos del area
establecida en |a institucion.

5. Mantener la actualizacién en proteccion radiolgica, para garantizar la prestacion del servicio con
seguridad y calidad, conforme la normatividad vigente.

8. Participar con el radiclogo en la toma de estudios radiologicos, protecciones radiologicas para
contribuir al tratamiento de los pacientes.

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

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

g, Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencian 2 ello,
debera entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas,
hechos de origen violento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, para preservar a
sequridad institucianal.

% “Normas de biosequridad e tandares.




2. Normmas de proteccion radiolégica estandares.

3. Manejo de todas las tecnicas de los estudios realizados en la institucion,
4. Manejo de |a historia clinica.

5. _Conocimienta del sistema de digitalizacion de imées r_ﬁa nasticas

CDMFETENEIAS COMUNES POR NI\ NNEL JERARQLIICU
' Aprendizaje continuo Caonfiabilidad técnica |
Crientacian a resultados Discipling
Chrientacion al usuario y al cludadano Responsabilidad
Lompromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambin

Vil: REQUISITOS DE Fi

Estudios |Ex penenma 2

| Titulo técnico en disciplina académica de ciencias | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
de la salud del nicleo basico de otros programas
| de ciencias de |a salud (técnico de radiologia) |

43, cargo
NIVEL JERARQUICO .
DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO | 412
GRADO a7
NUMERQ DE CARGOS 7
DEPENDENCIA DOMDE SE UBIQUE EL EMPLEQ (programas
especiales;
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

E—
[LAREAFU

Brindar cuidado Integrai al usuario, erI"II]IH}’ comunidad, en los dlferenteﬁpmgramas eap&caai&s de
enfermeria en el hospital, de acuerdo a protocolos y gulas de atencion especificos, bajo la supervision de un
_prafaswnai de Ia salud y trabajando nt:lnjuntamente con Ir::s E.-qmpus interdisciplinarios de los diferentes

EjEGU‘EEJ' pmcedrmlentcs bésicos @ enfermena en Ios pmgramas especiales, temendo en cuenta Ios
protocolos y guias de atencién, para contribuir al tratamisntc de pacientes de hospital de alta
complejidad.

2. Diligenciar los registros de su competencia sobre |a atencion en los programas especiales, cumpliendo
con las normas sobre mangjo de la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la
informacion o el secreto profesional, para tener documentado el proceso asistencial.

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

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

5. Informar oportunamente al profesional responsable del area, las situaciones de emergencia v riesgo que

observe en los usuarios, familia y medio ambiente en los programas especiales.




6. Reportar al coordinador del 4rea las necesidades de recursos, para garantizar [a oportunidad y
continuidad del en los programas especiales.

7. Mantener comunicacion con usuarios, familia y equipo de salud, brindando educacién que garantice el
conocimiento del estadc de salud del paciente y el plan de atencion para contribuir a la adherencia al
tratamiento en los programas especiales.

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

9. Participar en el desamollo de los planes, programas y proyectos de su area, para contribuir al
cumplimiento de la plata'orma estratégica institucional.

10, Cumplir con las funciones afribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencion a ello, debera
entre otras dar aviso a las autcridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
arigen violento, acceso carnal violento, traumatico o dudose, de acuerdo con las normas |egales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir todas las normas de bioética y éfica establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesion.

V GONGETVIENT SO O ESENGIALESS
técnicos de procedimientos médico quirirgicos.

1. Procedimientos basicos y
2. Derechos y Deberes del paciente

3. Plataforma estratégica institucional

4. (Ceneralidades del sistema de seguridad social en salud.
5, Protocolos de procedimisntos de manejo asistencial

6. Normatividad en el manejo de historias y registros clinicos.
7. Técnicas de educacion en salud,

8. Curso de reanimacidn basico

]

1

co POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacian

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
| Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con |a organizacion

Trabajo en equipo |

Adaptacion al cambio

Estudios
Titulo de bachiller o auxiiar en el &rea de|Seis (6) meses de experiencia relacionada.
conocimiento de ciencias ce la salud en el nicleo
basico el conocimients en: enfermeria. (Auxiliar de
enfermeria)

44, cargo

[, IDENTIFICACION DEL'EMPLE
ONAL

NIVEL JERA

RQUICO ROFES!
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237
GRADO 02
NUMERC DE CARGCS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDATO Ciien ejerza la jefatura de |a dependencia.




Ejecutar labores profeslanales de tlpu amstenmal y terapeutlm al usuario husprtahzadﬂ en Ir::s dlferentes

servicios de hospitalizacion de acuerda a protocolos y guias de manejo establecido por el servicio de Nutrician
Dietetica para alcanzar os ob ims estratem&s institucionales

Participar en la randa medrca para detennlnar el plan nutricional que con leve a cuntnbmr en el

mejoramiento de las condiciones nutricionales del paciente.

2. Realizar el seguimiento nutricional a los pacientes hospitalizades, impartir educacion a familiares y
responder interconsultas generadas en el servicio.

3. Apoyar en la supervision del cumplimiento del objeto del contrato para el suministro de alimentacion que
incluye la verificacion continua de las BPM (Buenas Practicas de Manufactura).

4. Atender, diagnosticar, entregar plan de alimentacidén y recomendaciones nutricionales en consulta
externa.

3. Apoyar el proceso de elaboracidn, actualizacion, socializacion y verificacion de guias de manejo,
pratocolos y planes de cuidado de nutrician y dietética.

6. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencion a ello, debera
entre ofras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso camal violento, traumatica o dudoso, de acuerdo con las nomas legales, para
preservar la seguridad institucional, cumplir todas las normas de bicética y ética establecidas, para
garantizar el respeto de los derachos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesicn.

7. Participar en el Banco de Leche Humana con las actividades en donde se requiera &l apoyo del Servicio
de Nutricion y Dietética

=

: V. CONOCIMENTOS
Generalldadas del smtema de sequridad social
cistemna Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud
Frotocolos y Guias de Manejo Asistencial

Plataforma estrategia institucional,

Administracion

Epidemiologia

Indicadores de evolucion asistencial

Manejo de documentos y bases de administracion asistencial
Derechos y deberes de los usuarios

‘HJ Servicios de alimentacién
11. Protocoles de procedimiento

"'.f t.1.r1f" l"":‘

b i Mot e 2 B

qulas de mansjo nutncmnal

metatmllcn

COMPETENCIAS COMUNES F’DR hli‘lu'EL JER&RQUJCD
Aprendizaje continug Aporte técnica - profesional
Orientacion a resultados Comunicacitn efectiva
Orientacion al usuario v al cludadano Sestion de grocedimientos
Compromiso con la arganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

_Adaptacion al cambio

Estudios Experlencla
Titula profesional en disciplina académica de ciencias | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
de | salud de! nicleo basico de conocimiento en:
nutricion y distética,
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