MANUAL DE FUNCIONES CONVOCATORIA 001 DE 2022
CARGOS ADMINISTRATIVOS

Cargo 1.

......... WER]
1L

PROFESIONAL

NIVEL JERARQUICO

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Desarrollar actividades de comunicacionales qu satisfacer las necesidades de informacién de la
Institucion y fortalecer la imagen institucional con sus grupos de interés, mediante tecnicas y canales que
tiendan a mejorar el proceso informativo de manera efectiva, confiable y oportuna.

1. Asesorar y coordinar en los mecanismos para emitir los mensajes como en los canales de comunicacion
que posibiliten la promocion, difusion y el flujo de informacion, de manera oportuna y eficiente a los

diferentes niveles de la organizacion.
2. Coordinar los mecanismos que permitan brindar informacion y orientacion, exacta y clara a los usuarios

internos y externos del Hospital.
3. Asesorar a las dependencias del Hospital, cuando se requieran hacer campafias especiales de

comunicacion.
4. Manejar la imagen del gerente y la Institucion ante la opinion publica a través de los medios de

comunicacion.

5. Atender los medios de comunicacion que visiten las instalaciones del Hospital.

6. Coordinar y asesorar la programacion y realizacion de eventos del Hospital, garantizando la coordinacion
logistica, difusion y promocién de la imagen Institucional.

7. Coordinar la realizacion y ubicacion de la sefializacion Institucional.

8. Participar en los comités del Hospital donde sea designado.

9. Desarrollar estrategias de comunicacion para el posicionamiento del Hospital en el mercado

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

naturaleza y area de desempefio del cargo

11. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucién y en atencion 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.

Comunicacion organizacional.
Redaccion periodistica
Técnicas de comunicacién verbal y escrita.
Manejo de procesamiento de datos
Manejo de protocolo

Manejo de herramientas audiovisuales
Manejo y organizacion de eventos
Sistemas de gestion de calidad




9. Sistema de Seguridad Social

POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIAS COMUNES
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Estudios , Experiencia

Titulo  Profesional en Comunicacion ~ Social, | Doce (12) meses de experiencia relacionada.

periodismo y afines del area del conocimiento de

Ciencias Sociales y Humanas.

Cargo 2.

'NIVEL JERARQUICO TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA , DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Ejecutar labores referentes al proceso de pago de obligaciones contraidas por la institucion de acuerdo a los
| procesos aprobados.

Recibir documentacion soporte de pagos y verificar contra las facturas relacionadas en la autorizacion, de
acuerdo a los procedimientos.

2. Registrar el pago con cheque o transferencia electrénica en el médulo de Tesoreria cumpliendo con las
obligaciones contraidas por la Institucion.

3. Generar y elaborar informe de pagos debidamente conciliados con Presupuesto, contando con
informacion oportuna.

4. Verificar plazos de vencimiento para legalizacion de avances, anticipos entregados, depositos judiciales
,sentencias y conciliaciones y demas solicitudes del jefe de 4rea elaborando informe mensual, con el fin
de identificar oportunidades de mejora.

5. Generar el gravamen a los movimientos financieros, conciliarlos con el modulo de Contabilidad y

registrar en el sistema de acuerdo a procesos del area.

Controlar diariamente el inventario y recaudo de la Estampilla y elaborar informe mensual.

Organizar y archivar la informacion soporte de los pagos realizados de acuerdo a las normas de archivo.

Realizar actividades de autocontrol para definir acciones de mejoramiento en los procesos del area.

Desarrollar las operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y procedimientos.

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

entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
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origen violento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad
institucional.

1. Contaduria pablica.

2. Manejo de Normatividad Tributaria contable, contratacion publica y presupuestal.
3. Normatividad en prestacion de servicios de salud

4, Software utilitario.

5. Buenas relaciones interpersonales y manejo de publico

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

NEREQUISITOS DEFORMACION ACADEM
Estudios Experiencia
Titulo técnico o aprobacion del pensum académico de | Seis (6) meses de experiencia relacionada
educacion superior en formacién profesional en
disciplina académica de economia, administracion,
contaduria y afines del nucleo basico de conocimiento
en administracién contaduria, economia.

CARGOS OPERATIVOS

Cargo 3.

IONAL

PROFES

NIVEL JERARQUICO
DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO
CODIGO 243
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 184
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
01
Quien ejerza la supervision directa.

CARGO DEL JEFE INVEDATO

}i 3 {@])' 18]
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Dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de enfermeria en los servicios de mediana y alta

complejidad con el fin de brindar cuidado integral al usuario, familia y comunidad, conjuntamente con el equipo

interdisciplinario, para alcanzar los objetivos institucionales, contenidos en el direccionamiento estratégico.
FERER | . i INCION| = E=MNGIA|




1. Orientar al equipo de enfermeria en la atencién 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.

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

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

4. Participar en el proceso de elaboracion, actualizacién, socializacion y verificacion de manuales,
gufas 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 plataforma estratégica institucional.

5. Diligenciar todos los registros de su competencia sobre la atencion, 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 usuario, la familia y el equipo de salud que garantice el
conocimiento del estado de salud del paciente y el plan de atencién de enfermeria para lograr la
adherencia y el buen resultado del tratamiento.

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

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 la profesion.

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

Generalidades del sistema de seguridad social.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud.

Codigo de Etica de enfermeria y bases de bioética.

Protocolos y Guias de Manejo asistencial.

Plataforma 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 y registros clinicos.

Principios y valores institucionales.

. Curso de RCP basico Y/0 avanzado

Formacion y/o entrenamiento certificados en el area especifica asistencial (cuidado critico, quiréfano,
rgencias, sala de partos, hospitalizacion
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“COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico — profesional
Qrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio




Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
de la salud del nucleo basico de conocimiento en:
enfermeria.

Cargo 4.

| ASISTENCIAL

NIVEL JERARQUICO

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

CODIGO 412

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 335

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Brindar cuidado integral al usuario, familia y comunidad, en aspectos de promocion, prevencion, diagndstico,
tratamiento y rehabilitacion, de acuerdo a protocolos y guias de atencion en hospital de alta complejidad, bajo la
supervision de un profesional de la salud, contribuyendo al desarrollo de la planeacion estratégica.

1. Ejecutar procedimientos bésicos 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 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. Custodiar los elementos, materiales y equipos asignados a su area, con el fin de lograr el uso racional

de los mismos.

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

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

7. Mantener comunicacion con usuarios, familia y equipo de salud, brindando educacion que garantice el
conocimiento del estado de salud del paciente y el plan de atencién 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 area, para contribuir al
cumplimiento de la plataforma estratégica institucional.

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencion a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso camal violento, traumético 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.



Procedimientos basicos y técnicos de procedimientos medico quirlrgicos.

Derechos y Deberes del paciente

Plataforma estratégica institucional

Generalidades del sistema de seguridad social en salud.

Protocolos de procedimientos de manejo asistencial

Normatividad en el manejo de historias y registros clinicos.

Técnicas de educacion en salud.

Formacion y/o entrenamiento certificados en el &rea especifica asistencial (cuidado critico, quiréfano,
urgencias, sala de partos, hospitalizacion)

9. Curso de reanimacion basico

10. Curso de toma de muestras de la
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ratorio y transfusi

COMPETENCIAS COMUNES _

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

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios Experiencia
Titulo de bachiller o auxiiar en el area de|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
conocimiento de ciencias de la salud en el nicleo
basico del conocimiento en: enfermeria. (Auxiliar de
enfermeria)

Cargo 5.

'NIVEL JERARQUICO | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL

CODIGO 211

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 70

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Atender, de manera integral, pacientes de su servicio, siguiendo las guias de manejo, p alcanzar los
objetivos institucionales contenidos en el direccionamiento estratégico.




10.

LORCOES U ST OO o

10 RCP avanzado vigente.

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

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 tratamiento.
Participar en la elaboracion de procesos, procedimientos, guias de atencion, control de calidad,
vigilancia epidemiolégica, con el fin de estandarizar las pautas de manejo del Hospital.

Capacitarse en aspectos administrativos, que respondan al direccionamiento estratégico
institucional, con el fin de mantenerse actualizado para la prestacion del servicio con calidad.
Diligenciar todos los registros de su competencia sobre la atencion, cumpliendo con las normas
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 y cumpliendo con la normatividad
que rige la materia.

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

Reportar al coordinador del 4rea las necesidades de recursos, con el soporte técnico 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 peticiones 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 superior, la ley y la constitucion y en atencion a ello,
debera entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas,
hechos de origen violento, 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.

Generalidades del Slstema de Segurtdad Soclal en Salud

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

Cadigo de ética y bases de bioética.

Guias de manejo asistencial.

Planes, proyectos y programas hospitalarios.

Principios de investigacion.

Bases de epidemiologia.

Indicadores fundamentales de evaluacion de desempefio asistencial.
Manejo de historia clinica

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

P POR NIVEL JERQUICO

COMPETENCIAS COMUNES
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones




Trabajo en equipo

_Adaptacion al cambio

Estuios

Experi

Titulo profesional en disciplina académica de ciencias
de la salud del nicleo basico de conocimiento en:
medicina

Doce (12) meses de experiencia profesional -
relacionada.

Cargo 6.
NIVEL JERARQUICQ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 16
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Lograr la rehabilitacion total o parcial desde el punto d
de prevencion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento,

e vista respiratorio, por medio de labores profesionales
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 la Institucion y cumpliendo y haciendo cumplir los

derechos y deberes de los usuarios.

Evaluar a los usuarios que ingresan y revisar las historias y 6rdenes médicas del servicio para saber
quiénes ameritan el tratamiento de Terapia respiratoria, en sus modalidades, conforme las érdenes
médicas y demas protocolos de atencion atendiendo que es un Hospital de alta complejidad.

Evaluar, planear, ejecutar y vigilar la atencion 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 protocolos y su alta complejidad

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 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.

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

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

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 y
los demas relacionados con su profesion con el fin de mejorar la calidad de la atencién y contribuir al
cumplimiento de la plataforma estratégica Institucional.

Liderar el proceso de elaboracién, actualizacion, socializacion y verificacion de guias de manejo,
protocolos y planes de cuidado de Terapia respiratoria, encomendado por la coordinacion, para
garantizar la estandarizacion en el ambito 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 resultado del tratamiento.

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

entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, 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.

Sistema obligatorio de garantia de calidad
Anatomia, fisiologia y patologias del sistema

SO =

hospital de alta complejidad
Derechos y deberes de los pacientes

Planes, proyectos y programas hospitalarios
Normas de bioseguridad

© o~ oo

COMPETENCIAS COMUNES

- respiratorio para pacientes de alta complejidad
Manejo de técnicas y modalidades que logren la rehabilitacion respiratoria de los pacientes en

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

Manejo de documentos y registros administrativos asistenciales.

nervioso central, osteomuscular, genitourinario y cardio

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados

Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano

Experiencia profesional

Transparencia

Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con la Organizacion

Estudios

Experiencia

Creatividad e Innovacion

it
EAICA

Titulo profesional en disciplina académica de ciencias
de la salud del nucleo basico de conocimiento en:
Terapia respiratoria

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Cargo 7.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO

CODIGO 243

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 184

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
01

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
[FAREA FUNGIONAL-SUE

_| Quien ejerza la su
N TIFICAHOSRITALLZ,

pervision directa.




Dirigir

. ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de enfermeria en los servicios de mediana y alta

complejldad con el fin de brindar culdado integral al usuario, familia y comunidad, conjuntamente con el equipo

interdi

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

ciplinario, para alcanzar Ios objetivos mshtucnonales contenldos en eI d|recc:|onam|ento estrate'

Orientar al equipo de enfermeria en la atencién 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.

Supervisar al equipo de enfermeria en el proceso asistencial y administrativo de la atencion al
usuario, familia y comunidad para garantizar la prestacion del servicio con eficacia y eficiencia.
Participar con el equipo de enfermeria en la educacion continuada en: Procesos asistenciales y
administrativos, investigacion, autocuidado y bioseguridad con el fin de mejorar la calidad del
cuidado de enfermeria.

Participar en el proceso de elaboracion, actualizacion, socializacion y verificacion de manuales,
guias 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 plataforma estratégica institucional.
Diligenciar todos los registros de su competencia sobre la atencion, 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.

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.

Mantener 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 enfermeria para lograr la
adherencia y el buen resultado del tratamiento.

Ejecutar labores docentes de acuerdo a los convenios existentes para contribuir a la formacion del
recurso humano y mejorar la calidad de los servicios, incluidos los procesos de induccion y
reinduccion del personal a su cargo, para mejorar su desempefio.

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.

Participar activamente en las actividades de vigilancia epidemiolégica, prevencion y control de
infecciones asociadas al cuidado de la salud.

MPETENCIAS COMUNES “POR NIVEL JERARQUICO

. Codigo de Etica de enfermeria y bases de bioética.

. Derechos y deberes de los usuarios.

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

. Curso de RCP basico Y/0 avanzado

Generalidades del sistema seguridad social. |
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud.

Protocolos y Guias de Manejo asistencial.

Plataforma estratégica institucional.

Indicadores de evaluacion asistencial.

Manejo de documentos y bases de administracion asistencial.

Formacion ylo entrenamiento certificados en el area especifica asistencial (cuidado critico, quiréfano,

Aprendizaje continuo _ Aporte técnico — profesional




Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
de la salud del nucleo basico de conocimiento en:

enfermeria.
Cargo 8.
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 27
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
Quien ejerza la supervision directa.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

il

HFOROEOS NINCIE

Atender de conformidad con las normas y técnicas asépticas, de bioseguridad y calidad, la preparacién y

ejecucion de los diferentes actos quirlirgicos que se realicen en la institucién, con el fin de garantizar la
adecuada prestacion del servicio quirlrgi

ol
\

1. Preparar y proveer al quirdfano con todo el instrumental, materiales, insumos y dispositivos medicos para
la realizacion de los diferentes procedimientos quirlrgicos en hospital de alta complejidad, conforme los
protocolos médicos.

2. Verificar el correcto funcionamiento de los equipos necesarios, para la realizacion de los diferentes
procedimientos quirtirgicos conforme los protocolos médicos para procedimientos de mediana y alta
complejidad.

3. Asistir al equipo quirirgico, cumpliendo todos los requerimientos del cirujano anticipandose a sus
necesidades y respetando la técnica aséptica.

4. Participar activamente en el acto quirlrgico, separando tejidos, cortando suturas, evacuando liquidos y
manteniendo el campo quirtrgico libre para facilitar la realizacion del procedimiento.

5. Mantener la condicién de esterilidad del campo quirdrgico, resguardandolo de la contaminacion y notificar
a los cirujanos en caso de que éstos hayan contaminado su ropa o guantes, conforme los protocolos
medicos.

6. Prevenir el dafio del paciente retirando el instrumental pesado o con filo del campo quirdirgico cuando no
son utilizados por el cirujano, conforme los procedimientos.

7. Realizar el recuento de gasas, compresas, agujas e instrumental antes, durante y después del
procedimiento quirtirgico, con el fin de evitar la generacion de dafios a los pacientes del Hospital.

8. Recoger el material e instrumental quirirgico utilizado y prepararlo para la descontaminacion y
esterilizacion, conforme los protocolos de asepsia.

9. Realizar la limpieza, desinfeccion y esterilizacion de todos los dispositivos medicos termosensibles que
se someten a esterilizacion en baja temperatura.



10. Diligenciar los formatcs de gasto de material de osteosintesis y dispositivos médicos, codificar el
consumo de material de osteosintesis para la facturacion.

11. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencion a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, 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.

Generalidades del Sistema de Seguridad Social.
Normas de bioseguridad, calidad y salud ocupacional.
Protocolos y Guias de manejo asistencial.
Técnicas Quirirgicas basicas y avanzadas.
Técnicas de Asepsia y antisepsia
Bases de investigacion.

Manejo de Centrales de Esterilizacion
Indicadores de evaluacion asistencial.
Manejo de equipos quirurgicos de alta tecnologia.

10 0 N O L w o [

SSVBETEN S BMPORTAMENTALES
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COMPETENCIAS COMUNES POR NIV
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados _Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
de la salud del nucleo basico de conocimiento en:
instrumentacion quirlrgica

Cargo 9.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL

CODIGO 211

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 23

DEPENDENCIA Unidad funcional de urgencias

CARGO DEL JEFE INMEDIATO b Coordinador del servicio.

Atender, de manera integral, pacientes del servicio de Urgencias, siguiendo las guias de manejo, para
alcanzar los objetivos institucionales contenidos en el direccionamiento estratégi

1&gy




1. Responder por la atencion integral de los pacientes del servicio de urgencias, buscando esclarecer las
causas y soluciones, desde el ingreso hasta el egreso o remisién a otro servicio, 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 del paciente y el plan de atencion, para lograr la adherencia al tratamiento.

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

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

5. Diligenciar todos los registros de su competencia sobre la atencion, 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 y cumpliendo con la normatividad que rige
la materia.

6. Impartir instrucciones 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 &rea las necesidades de recursos, con el soporte técnico cientifico, con el
objeto de garantizar la oportunidad y continuidad del servicio.

8. 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.

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

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencion a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso carnal violento, fraumético 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.

Generalidades del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.
Cadigo de ética y bases de bioética.

Guias de manejo asistencial.

Planes, proyectos y programas hospitalarios.

Principios de investigacion.

Bases de epidemiologia.

Indicadores fundamentales de evaluacion de desempefio asistencial.
Manejo de historia clinica
0. Curso de RCP avanzado
1. Curso de violencia sexual

S OOND O A WD

POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIAS COMUNES
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

Estudios BT . : Experiencia




Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Diez y ocho (18) meses de experiencia profesional -
de la salud del nicleo béasico de conocimiento en: | relacionada.

medicina

Cargo 10.
'NIVEL JERARQUICO _ PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 9

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la supervision directa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Ejecuar y responder por todos los procedimientos realizados con la sangre y sus componentes, controlando
los procesos de promocion y seleccion del donante de sangre, obtencion de la unidad, procesamiento,
almacenamiento, distribucion y transfusion final.

1. Realizar los procesos de entrevista, seleccion, rotulacion de bolsas y tubos, flebotomia y toma de
muestras del donante de sangre, conforme los procedimientos institucionales y normatividad 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 directrices y demas normas previstas para el efecto.

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

6. Realizar la deteccion de antigenos y anticuerpos del sistema ABO, determinacion del Factor Rh
(antigeno D, variente Du), determinacion de fenotipo, rastreo de anticuerpos irregulares y las
pruebas de compatibilidad a todos los pacientes que médicamente requieran transfusion de sangre,
y analizar todas las unidades de sangre para detectar: Antigenos y Anticuerpos del Sistema ABO,
subgrupos sanguineos, tamizacion de agentes infecciosos, rastreo e identificacion de anticuerpos
Irregulares y realizacion del fenotipo, teniendo en cuenta los protocolos y procedimientos del
servicio teniendo en cuenta los protocolos y procedimientos del servicio.

7. Realizar vigilancia y estudio del acto transfusional y seguimiento postransfusional e 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 componentes, y el procedimiento para el
fraccionamiento de los gldbulos rojos pobres en leucocitos en alicuotas pediatricas teniendo en
cuenta los protocolos y procedimientos del servicio

9. Colocar el sello nacional de calidad Unicamente 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 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 normas
legales, para preservar la 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 la profesion.

Inmunohematologia, banco de sangre y medicina transfusional.
Agentes infecciosos en Banco de Sangre.
Promocion, seleccion y atencion a donantes de sangre
Sistemas automatizados de informacién en Bancos de Sangre.
Normas universales de bioseguridad.
Calidad y manejo de insumos y reactivos y/o productos de diagnostico in Vitro.
Sistema Integral de Seguridad Social en Salud
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.
Normatividad de Bancos de Sangre.
10. Aspectos legales en Banco de Sangre
10. Distribucion y Transporte de Sangre y hemocom
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COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios ' Experiencia

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

Cargo 11.

NIVEL JERARQUICO TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO AREA SALUD

CODIGO 323

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 15

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

DEPENDENCIA =,

i
111

Atender de manera integral a los pacientes que requieren toma de estudios radiolégicos, siguiendo los
procesos del area, para contribuir con el diagn

ESCRIE




1. Responder por la toma de estudios radiologicos, segln indicaciones del médico tratante, siguiendo
los protocolos y guias establecidas para contribuir al tratamiento.

2. Diligenciar los RIP correctamente 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 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, Conocer y aplicar los diferentes protocolo, guias de manejo, procesos y procedimientos del area
establecida en la institucion.

5. Mantener la actualizacion en proteccion radiologica, para garantizar la prestacion del servicio con
seguridad y calidad, conforme |a normatividad vigente.

6. Participar con el radidlogo en la toma de estudios radiolégicos, 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.

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

AIENT HCOS O ESENGIALES

Normas de bioseguridad estandares.

Normas de proteccion radiologica estandares.

Manejo de todas las técnicas de los estudios realizados en la institucion.
Manejo de la historia clinica.

Conocimiento del sistema de digitalizacion de ima

nes diagnosticas ___

TENCIAS COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Qrientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios

Experiencia

Titulo técnico en disciplina académica de ciencias
de la salud del nlcleo basico de otros programas
de ciencias de la salud (técnico de radiologia)

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Cargo 12.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237

GRADO 02




NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ublque el empleo

'CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Ejecutar labores profesionales de tipo a3|sten0|al y terapeutlco al usuario hospitalizado en los diferentes
servicios de hospitalizacion de acuerdo a protocolos y guias de manejo establecido por el servicio de Nutricion
Dietética para alcanzar los obj etwos estrate ICOS |nstitu0|onaies

©OND AW

Participar en la ronda medlca para deterrmnar el plan nutnc:lonal que con lleve a contribuir en el
mejoramiento de las condiciones nutricionales del paciente.

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

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).

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

Apoyar el proceso de elaboracion, actualizacion, socializacion y verificacion de guias de manejo,
protocolos y planes de cuidado de nutricion y dietética.

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 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.
Participar en el Banco de Leche Humana con las actividades en donde se requiera el apoyo del Servicio
de Nutricion y Dietetica

Generalidades del sistema de seguridad social

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud
Protocolos 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

10. Servicios de alimentacion
11. Protocolos de procedimiento y guias de mane'o nutricional y metabolico.

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios | ' Expenencm X




Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
de la salud del nticleo basico de conocimiento en:
nutricion y dietética.

Cargo 13.

'NIVEL JERARQUICO TTECNICO.

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA SALUD

CODIGO 323

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 6

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

DEPENDENCI

Ejecutar actividades de regencia de farmacia que garanticen la prestacion del servicio en todas las areas
del hospital.

Asistir de forma técnica al Profesional Quimico Famacéutico en las actividades de preparacién de mezclas
para nutricion parenteral, oncologicos y adecuacion de inyectable para despacho por dosis unitaria.

2. Supervisar la adecuacion para despacho por el sistema de dosis unitaria de formas farmacéuticas solidas,
de acuerdo a los procesos del &rea.

3. Ofrecer informacion a los clientes internos y externos sobre medicamentos, en las condiciones y términos
establecidos en la ley.

4.  Cumplir con los programas de farmaco vigilancia y atencion farmacéutica, dirigidos por el Profesional
Quimicos Farmaceuta.

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

6.  Controlar 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 trabajo que 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, la ley y la constitucion y en atencion a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad
institucional.

1. Manejo de diferentes programas informatica basica (manejo de hoja de calculo, procesador de texto, software
de presentacion, entre otros) habilidades en los mismos.

2. Manejo de inventarios.

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

Conocimientos en tecno vigilancia y farmaco vigilancia de medicamentos




COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Estudios Experiencia

Titulo técnico en disciplinas académicas de | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
matematica y ciencias de los nlcleos basicos del
conocimiento en quimica y afines (regencia de
farmacia)

Registro ante el Consejo Nacional de Tecndlogos en
Regencia de Farmacia y ante la Secretaria de Salud

del Tolima
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