Cargo 1.

MANUAL DE FUNCIONES CONVOCATORIA 001 DE 2023
CARGOS OPERATIVOS

JERARQUICO ' PROFESIONAL

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237

GRADO 02

NUMERQ DE CARGOS 20

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

Lograr

CARGO DEL JEFE INMEDIATO __| Quien ejerza la supervision directa.

la rehabilitacién total o parcial desde el pnto de vista fiio ﬁsico y respiratorio, por medio de labores

profesionales de prevencién, evaluacion, diagnostico, tratamiento, educacién y seguimiento, de manera
oportuna, a fos 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
cumpfir los derechos y deberes de los usuarios.

Evaluar a los usuarios que ingresan y revisar las historias y érdenes médicas del servicio para saber
quienes ameritan el tratamiento de fisioterapia o fisioterapia y terapia respiratoria si es el caso, en sus
modalidades, conforme las 6rdenes 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 los formatos 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
informacién o el secreto profesional, para tener documentado el proceso asistencial.

Manejar adecuadamente los equipos, materiales & insumos de acuerdo a los manuales y a las guias
y profocolos 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 demés
requeridos y entregarlos conforme las directrices del superior jerarquico.

Participar con la coordinacion del servicio y los jefes de las Unidades Funcionales en el desarrollo y
actualizacién de los procesos asistenciales - administrativos, investigacion, autocuidado,
bioseguridad y los demas refacionados con su profesion con el fin de mejorar la calidad de la atencion
y confribuir al cumplimiento de la plataforma estratégica Institucional.

Liderar el proceso de elaboracion, actualizacion, socializacion y verificacion de guias de manejo,
protocolos y planes de cuidado de fisicterapia o fisioterapia y terapia respiratoria , encomendado por
la coordinacién, para garantizar la estandarizacion en el &mbito de terapia fisica y terapia respiratoria
si el profesional se encuentra capacitado y formado en la realizacion de esta Gltima.

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 €l buen resultado del tratamiento.




9. 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, 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 fa profesion.

Generalidades del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Sistema obligatorio de garantia de calidad

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 logren la rehabilitacion fisica o fisica y respiratoria si se encuentra
capacitada y formada en esta (ltima, de los pacientes en hospital de alta 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 (ltima en hospitales o clinicas de alta complejidad

7. Planes, proyectos y programas hospitalarios

8. Normas de bioseguridad

1. Manejo de documentos y registros administrativos asistenciales.

Wt —

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y 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 nucleo basico de conocimiento en:
Fisioterapia

Cargo 2.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ ENFERMERO

CODIGO 243

GRADO 02

NUMERQ DE CARGOS 184

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
M

CARGO DEL JEF

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.




10.

LN AW~

_urgencias, sala de

QOrientar al equipo de enfermeria en la atencién integral al usuario en 10s procesos asistenciales y
administrativos desde el ingreso hasta el egreso del servicio para contribuir al mejoramiento de las
condiciones de salud.

Supervisar a 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 elaboracidn, actualizacion, socializacién y verificacidn 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 fa 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.

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 atencién 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 |a calidad de los servicios, incluidos los procesos de induccién y reinduccion
del personal a su cargo, para mejorar su desempenio.

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.

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

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

Cédigo 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, quirdfano,
partos, hospitalizacién

W

T

' COMPETENCIAS COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Aporte técnico — profesional

QOrientacion a resultados

Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano

Gestion de procedimientos

Compromiso con ia organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo




Adaptacion al cambio_

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica de ciencias de | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
fa salud del nicleo bésico de conocimiento en:
enfermeria.

Cargo 3.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ ENFERMERO

CODIGO 243

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQO

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Gestionar el desarrollo e implementacion de programas especiales de enfermeria en el hospital dentro del
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud, 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 estratégico.

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 disefic 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 tecnicamente a los equipos interdisciplinarios de los diferentes servicios en los procesos de
atencidn de los usuarios de acuerdo al programa especial especifico al cual esta asignado(a).

5. Supervisar directamente la atencin 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 fos planes operafivos propios del programa especial con estrategias de accidn que permitan
obtener resultados dptimos con los recursos disponibles.

8. Analizar periédicamente el desarrollo del programa especial, y los casos especiales retroalimentando
los servicios con la informacion generada y consclidando las acciones de mejora respectivas.

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

1. Atender las necesidades de los usuarios en los diferentes servicios segiin el programa especial.

Manejo de Ios Sistemas de Informacién




2. Conocimiento de instituciones de salud, de mediana/alta complejidad.
3. Sistema de calidad.

4, Generalidades del sistema de seguridad social.

5. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud.

6. Induccion especifica en el programa especial.

7. Codigo de Etica 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 el manejo de historias y registros clinicos.

14. Principios y valores institucionales.

15. Formacidn y/o entrenamiento certificados en el area esp

ifia

COMPETENCIAS COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

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

enfermeria.

Cargo 4.

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

CODIGO 412

GRADO 05

NUMERQ DE CARGOS 335

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Brindar cuidado integral al usuario, familia y comunidad, en aspectos de promocion, prevencion, diagnéstico,

tratamiento y rehabilitacion, de acuerdo a protocolos y guias de atencion en hospital de alta complejidad, bajo la
supervisién 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 fratamiento 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 ef fin de lograr el uso racional de
los mismos.

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

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

7. Mantener comunicacion con usuarios, familia y equipo de salud, brindando educacién que garantice ef
conocimiento del estado de salud del paciente y el 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 area, para contribuir al
cumplimiento de |a plataforma estratégica insfitucional.

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucién 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 sequridad 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.

1. Procedimientos basicos y téenicos de procedimientos médico quirGrgicos.

2. Derechos y Deberes del paciente

3. Plataforma estratégica institucional

4. Generalidades del sistema de seguridad social en salud.

5. Protocolos de procedimientos de manejo asistencial

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

7. Técnicas de educacion en salud.

8. Formacion y/o entrenamiento certificados en el area especifica asistencial {cuidado critico, quiréfano,
urgencias, sala de partos, hospitalizacién)

9. Curso de reanimacion basico

10. Curso de toma de muestras de Iaboratorlo

transfusmnes

RTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES

| POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo

Manejo de la informacién

Orientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano

Colaboracion

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adatamon




Titulo de bachiller o auxiliar en el area de conocimiento | Seis (6) meses de experiencia relacionada,
de ciencias de la salud en el nicleo basico del
conocimiento en: enfermeria. {Auxiliar de enfermeria)

Cargo 5.

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

CODIGO 412

GRADO 07

NUMERQ DE CARGOS 7

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ {programas
especiales:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Brindar cuidado integral al usuario, familia y comunidad, en los diferentes programas especiales de enfermeria
en el hospital, de acuerdo a protocoios y guias de atencion especificos, bajo la supervision de un profesional |

de la salud y frabajandc conjuntamente con los equipos interdisciplinarios de los diferentes servicios,
contribuyendo al desarrollo de la planeacion estratégi

10.

Ejecutar procedimientos basicos de enfermeria en los programas especiales, teniendo en cuenta los
protocolos y guias de atencidn, para contribuir al tratamiento de pacientes de hospital de alta complejidad.
Diligenciar los registros de su competencia sobre la atencién en los programas especiales, 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.

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

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

Informar oportunamente al profesional responsable del area, las sifuaciones de emergencia y riesgo que
observe en los usuarios, familia y medio ambiente en los programas especiales.

Reportar al coordinador del area las necesidades de recursos, para garantizar la oportunidad y continuidad
del en los programas especiales.

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

Realizar actividades de autocontrol 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 contribuir al cumplimiento
de la plataforma estratégica institucional.

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, acceso carnal violento, traumatico o dudoso, de acuerda con las normas legales, para preservar
ia seguridad institucional; cumplir todas [as normas de bioética y ética establecidas, para garantizar el
respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesion.




Derechos y Deberes del paciente
Plataforma estratégica institucional

Técnicas de educacion en salud,
Cursc de reanimacian basico

000N OO Ry

' COMPETENCIAS "COMUNES

Procedimientos basicos y técnicos de procedimientos médico quirlrgicos.

Generalidades del sistema de seguridad social en salud.
Protocolos de procedimientos de manejo asistencial
Normatividad en el manejo de historias y registros clinicos.

Curso de toma de muestras de laboratorio y transfusiones
10 Formacmn !oentrenam|ento certificado especifica en el area

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Manejo de la informacién

Orientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano

Colaboracidn

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cabio

Estudios

Experiencia

Titulo de bachiller o auxiliar en el area de conociriento
de ciencias de la salud en el nlcleo basico del
conocimiento en; enfermeria. (Auxiliar de enfermeria)

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Cargo 6.

NIVEL JERARQUICO

 [ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO 412

GRADC 06

NUMERO DE CARGOS 5

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

‘ Brmdar cwdado mtegral al usuano familia y comunidad, en los dlferentes programas especiales de enfermeria

“en el hospital, de acuerdo a protocolos y guias de atencidn especificos, bajo la supervision de un profesional
de la salud y trabajando conjuntamente con los equipos interdisciplinarios de los diferentes servicios,

contribuyendo al desarrollc de la

laneacion estratégica.

1. Ejecutar procedimientos bésicos de enfermeria en los programas especiales, 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 en los programas especiales, 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 de los programas especiales
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 &reg, las situaciones de emergencia y riesgo gue
chserve en los usuarios, familia y medio ambiente en los programas especiales.

6. Reportar al coordinador del area las necesidades de recursos, para garanfizar la oportunidad y
continuidad del en los programas especiales.

7. Mantener comunicacién con usuarios, familia y equipe de salud, brindando educacién que garantice el
conacimiento del estado 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 accicnes de mejoramiento de la calidad en los
programas especiales, por tratarse de entidad hospitalaria de alta complejidad.

9. Participar en el desarrollc 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 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 insfitucional; 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 pracedimientos médico quirirgicos.
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 educacién en salud.

. Curso de reanimacion basico

. Curso de toma de muestras de laboratorio y transfusiones

10. _Formacion y /o entrenamiento certificado especifica_en el area

W®ND oSN

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién 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 auxifiar en el area de conocimiento | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
de ciencias de la salud en el nucleo basico del
conocimiento en: enfermeria. (Auxiliar de enfermeria)




Cargo 7.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237

GRADO 16

NUMEROQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Servicio Farmacéutico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Coordinador del Servicio Farmacéutico

Realizar actividades profesionales de caracter técnico cientifico y administrativo, relacionados con los
medicamentos y los dispositivos médicos utilizados en la promocién de la salud y fa prevencion, diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacion de la enfermedad con el fin de contribuir en forma arménica e integral al
mejoramiento de la calidad de vida individual y colectiva.

Apoyar al jefe del Servicio Farmacéutico en el direccionamiento desde la medicion y el seguimiento
a indicadores, a matriz de riesgos, Planes Operativos y Planes de Mejoramiento.

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

3. Realizar el seguimiento Farmacoterapéutico a grupos especificos de medicamentos segun las
Iineas estratégicas del proceso.

| 4. Realizar actividades y de forma activa desde la perspectiva clinica, al desarrollo del PROA

' (Programas de Optimizacion de Antimicrobianos) en colaboracion con el area de Infectologia del
hospital.

5. Apoyar en la creacién y desarrollo de ofros programas especiales relacionados con los
medicamentos y dispositivos médicos, aplicables a |a alta complejidad del servicio farmacéutico.

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

7. Desarrollar actividades enfocadas en |a parametrizacion de las estabilidades de medicamentos para
el establecimiento y actualizacion de la vida util de las preparaciones y ajustes de dosis de
medicamentos estériles, con la consecuente generacion de ordenes de produccién ylo control de
calidad para preparacién de los mismos el cumplimiento de fas Buenas Practicas de Elaboracién
(BPE).

8. Apoyar al jefe del Servicio Farmacéutico en la gestion del sistema de garantia de calidad de las BPM
en la produccion de aire medicinal y en los casos requeridos desempefiar las funciones de Direccidn
Técnica y Jefe de control de calidad bajo Suplencia en el proceso de Buenas Précticas de
Manufactura de Gases Medicinales, asegurando el cumplimiento de la Resolucion 4410 del 2009 de
Minsalud

9. Apoyar al jefe del servicio farmacéutico en la generacion informes técnicos relacionados con las
funciones del cargo.

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

farmacéutico de alta complejidad.

10



1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Plan Nacional de Desarrollo en el Sector Salud.

3. Politica Nacional de Medicamentos

4. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

5. Manejo, Vigilancia y Control de medicamentos de control especial

6. Servicios farmacéuticos definicion, funciones del servicio y del personal procesos y procedimientos

7. Buenas practicas de almacenamiento de medicamentos e insumos para la saiud.

8. Metodologia de planeacion y disefio de proyectos.

9. Normatividad relacionada con exigencias a cumplir por los medicamentos para su comercializacién
en el pais.

10. Normas sobre administracion de personal.

11. Conceptos y métodos para la realizacién de sistemas de distribucion por dosis unitaria.

12. Preparacion de mezclas para nutricion parenteral, y de medicamentos citostaticos, de uso frecuente

en el Hospital.
13. Elaboracién de protocolos, procesos y procedimientos.
14. Legislacion y técnicas sobre produccién de medicamentos magistrales, adecuacién de
concentracion de medicamentos, reenvase y reempague de los mismos.
15. Concepto y arganizacion de programas de Farmacovigilancia.
16. Concepto y aplicacion de atencion farmacéutica..
17. Reglamento interno de contratacion del Hospital,
18. Legislacion aplicada a los medicamentos e insumos para la salud, tanto para la produccion, control
de calidad, transporte, almacenamiento, dispensacion, distribucio

Aprendizaje continuo Aporte téchico — profesional

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

Adaptacion al cambio

Titulo profesional y tarjeta profesional en disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
académica de matematicas y ciencias naturales del
nucleo basico de conocimiento en: quimica y afines

| (quimico farmacéutico)

Cargo 8.
NIVEL JERARQUICO TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO AREA SALUD
CODIGO 323
GRADO 05
NUMERQ DE CARGOS 6
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
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"CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
- . _ B

Ejecutar actividades de eecia de farmacia que gaanticen |la prestacion del servicio en todas las areas del
hospital.

1. Asistir de forma técnica al Profesional Quimico Farmacéutico en las actividades de preparacion de mezclas
para nutricion parenteral, oncolégicos y adecuacion de inyectable para despacho por dosis unitaria,
2. Supervisar la adecuacion para despacho por el sistema de dosis unitaria de formas farmacéuticas soiidas, de
acuerdo a los procesos del area.
3. Ofrecer informacion a los clientes intemos 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 & 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 ta constitucion y en atencin a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de origen
violento, actos de corrupcién, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad institucional.

1. Manejo de diferentes programas informética basica (manejo de hoja de célculo, 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.

4. Conocimientos en tecno vigilancia y farmaco vigilancia de medicamentos

. \J > B, ey
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje centinuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con |a 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 nicleos basicos del
conocimiento en quimica y afines (regencia de
farmacia)

Registro ante el Consejo Nacional de Tecnélogos en
Regencia de Farmacia y ante |a Secretaria de Salud del
Tolima
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Cargo 9.

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

CODIGO 412

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 30

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA

DEPENDENCIA

Realizar el despacho de medicamentos del servicio farmacéutico, conforme los procedimientos del Hospital

fa normatividad vigente.

&

10.

Avisar al encargado del area sobre las necesidades de medicamentos y material médico quirirgico, estando
vigilantes del vencimiento, conforme |a normatividad vigente.

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

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

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

Digitar e imprimir los documentos de despacho ¢ ingreso de medicamentos y dispositivos médicos, asi como
registrar con su nombre claro y completo como mecanismo de identificacion.

Contribuir con la realizacion de pruebas de inventarios, vencimientos y ubicacion acorde con el sistema,
buscando el mejoramiento continuo y mecanismos de prevencion y autocontrol.

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

Mantener ordenado los estantes y en condiciones de seguridad y asepsia los medicamentos y material Médico-
quirirgico que se encuentra en la farmagia, conforme la normatividad vigente.

Participar de las reuniones de capacitacion y frabajo que se realizan en el servicio con el fin de dar cumplimiento
a las exigencias del Hospital.

Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, fa 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.

Conocimientos en recepcion, almacenamiento, despacho y dispensacion de medicamentos y su confrol y
normatividad farmacéutica.

Manegjo de diferentes programas informatica basica {manejo de hoja de calculo, procesador de texto, software
de presentacion, entre ofros) habilidades en los mismos.

Manejo de inventarios.

COMPETENCIAS COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Manejo de la informacién

Orientacion a resultados

Relaciones interpersonales
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| Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios B | Experiencia
Titulo de bachiller con conocimientos certificados de | Doce (12} meses de experiencia relacionada.
farmacia (Auxiliar Servicio farmacéutico).

Cargo 10. y Cargo 11.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL

CODIGO 211

GRADO 1

NUMERO DE CARGOS 70

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Atender, de manera interal, pacientes de su servicio, siguiendo fas guias de manejo, para alcanzar los
objetivos institucionales contenidos en el direccionamiento estratégico.

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

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

3. Participar en la elaboracion de procesos, procedimientos, guias de atencion, control de calidad,
vigilancia epidemiologica, 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 historta y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de ia 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 auxiiiar sobre los procedimientos propios del servicio, con
el fin mantenerlos actualizados para la prestacion del servicio con calidad.

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

8. Custodiar ios elementos, materiales y equipos asignados a su area, con el fin de lograr el uso racional
de los mismos, conforme los procedimientos o 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.
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10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucidn y en atencién a ello, debera
entre ofras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso camnal violento, traumético o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir todas las normas de bicética y ética establecidas, para
garantizar el respeto de Jos derechos de los pacientes y el sjercicio responsable de ia profesion.

Generalidades del Sistema de Seguridad Social en Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

Codigo 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 desempeiio asistencial.
9. Manejo de historia clinica
10. RCP avanzado vigente.

11. Formacién y/o entrenamiento cettificado especifico para el &rea asistencial.

OISl ohpth-Eaged Pai=

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

Adaptacién al cambio

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

medicina

Cargo 12.
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 Coordinador del servicio.

Atender, de manera integral, pacientes del servicio de Urgencias, siguiendo las guias de manejo, para alcanzar

Ios objetivos institucionales contenidos en el direccionamiento estratégico.
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1. Responder por la atencién integral de los pacientes del servicio de urgencias, buscando esclarecer las
causas y soluciones, desde el ingreso hasta el egreso o remision a otro servicio, para contribuir ai
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 atencién, para lograr la adherencia al tratamiento.

3. Participar en la elaboracion de procesos, procedimientos, guias de atencion, control de calidad, vigitancia
epidemiologica, 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 ia historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de fa informacion o el secreto
profesional, para tener documentado el proceso asistencial y cumplienda con la normatividad gue rige
la materia.

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

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

8. Custodiar los elementos, materiales y equipos asignados a su &rea, 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 las funciones atribuidas por el superior, la ley y [a 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 profesidn.

+

o8

‘Geher.alidadmés Hélistema de Seguridad Social en Slud. ,

1.
2. Sistema Obligatoric de Garantia de Calidad en Salud.
3. Cédigo de ética y bases de bioética.
\ 4. Guias de manejo asistencial.
5. Planes, proyectos y programas hospitalarios.
6. Principios de investigacion.
7. Bases de epidemiclogia.
8. Indicadores fundamentales de evaluacién de desempefio asistencial.
‘ 9. Manejo de historia clinica
10. Curso de RCP avanzado
11. Curso de violencia sexual = |
V1. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES |
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ‘
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional J
| Orientacion a resultados Comunicacion efectiva |
|| Orientacién al usuaric y al ciudadano Gestion de procedimientos
|| Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
! Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

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

medicina
Cargo 13.
NIVEL JERARQUICO TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO 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

Atender de manera integral a los pacientes que requieren toma de estudios radiologicos, siguiendo los procesos
del area, para contribuir con el diagnostico y tratamiento.

1. Responder por la toma de estudios radiolégicos, segin 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 hisforia y docurmentos 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 fa institucion.

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

6. Participar con el radilogo en la foma de estudios radiologicos, protecciones radiologicas para
contribuir al tratamiento de los pacientes.

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

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

9. Cumplircon las funciones atribuidas por el superior, 1a 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 viglento, actos de corrupcién, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad
institucional.

Narmas de bioseguridad estandares.

Normas de proteccion radiolégica estandares.
Manejo de fodas tas técnicas de los estudios realizados en la institucion.
Manejo de la historia clinica.

Conocimiento del sistema de digitalizacion de imégenes diag

1,
2
3.
4,
5.

nosticas

COMPETENCIAS COMUNES ~ | POR NIVEL JERARQUICO
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| Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
' Orientacion 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 | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Ja salud del ndcleo basico de ofros programas de
ciencias de la salud (técnico de radiologia)

Cargo 14.

NIVEL JERARQUICO | TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO AREA SALUD

CODIGO 323

GRADO 02

NUMERQ DE CARGOS 1

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

DEPENDENCIA

Prestar servicios técnicos en el Laboratorio de Patologia en [os procedimientos de histotecnologia, en
biopsias, especimenes quirirgicos, diseccion en autopsias con el fin de dar cumplimiento al objeto social
y en aras de prestar [os servicios de salud con calidad, oportunidad, eficiencia, eficacia, procurando
salvaguardar la salud de los usuarios.

1. Ejecutar procedimientos bésicos de citohistotecnologia teniendo en cuenta los protocolos y
procedimientos de inclusién, corte, coloracion de rutina, coloraciones especiales, corte en criostato
para biopsia por congelacion, montaje de todos los estudios de biopsias y especimenes quirirgicos
y diseccion en autopsias que se procesan en el servicio.

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

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

4. Cumplir diariamente con las actividades relacionadas con la organizacion y desinfeccion de los
elementos del servicio con el fin de garantizar la seguridad de la atencion a los pacientes que demandan
la atencion en el servicio.

5. Controlar diariamente el inventario de los elementos y equipos asignados

6. Asistir a las reuniones mensuales programadas por el coordinador del servicio con el fin de
garantizar la actuaiizacién permanente dei area

7. Garantizar el manejo adecuado de los registros e historias clinicas, manteniendo la privacidad e
integridad de los mismos.
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2. Normas de bioseguridad estandares.

3. Conocimientos en manejo técnico de las muestras para estudio por patoiogia, en citotecnologia y

citohistotecnologia.

COMPETENCIAS COMUNES

T POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Confiabilidad técnica

Orientacion 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 |a salud del nacleo basico de otros programas
de ciencias

de la salud (Técnico Patologia- Histotecnologo)

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Cargo 15.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD

CODIGO 237

GRADO 06

NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Gestionar e! proceso de esterilizacion en el hospital dentro del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
en Salud, para lograr y mantener la prestacién 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 estratégico.

el proceso de esterilizacion.

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

2. Apoyar la elaboracion y disefio de documentos relacionados con el proceso de esterilizacion.

3. Capacitar al personal de los servicios en el proceso de esterilizacion.

4, Asistirtécnicamente a los equipos interdisciplinarios de los diferentes servicios en los procesos de atencion
de los usuarios de acuerdo a los procedimientos el proceso de esterilizacion.

5. Supenvisar directamente laatencion en los diferentes servicios, verificando la adherencia o el cumplimiento
de los protocolos y guias institucionales del proceso de esterilizacion.

8. Participar en la programacién anual de las necesidades de insumos para cumplir con las metas del proceso

de esterilizacion.
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7.
8.
9.

Disefiar para los planes operativos de fa unidad funcional de quirtirgicos, estrategias de accién del proceso
de esterilizacién con que permitan obtener resultados 6ptimos con los recursos disponibles.

Analizar peribdicamente el desarrollo del proceso de esterilizacion y los casos especiales retroalimentando
los servicios con la informacion generada y consolidando fas acciones de mejora respectivas.

(Genera informes del proceso de esterilizacion al hospital y/o a las secretarias de salud departamental y
municipal en forma completa, oportuna y adecuada como soporte del sistema de informacién, reportando

sobre cualquier evenfualidad hacia los responsables de los procesos.
10. Atender las necesidades de los usuarios en los diferentes servicios segin el proceso de esterilizacion.

Semas de Informacion
Sistema de calidad.

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

Protocolos y Guias de Manejo asistencial.
Plataforma estratégica institucional.
. Indicadores de evaluacién asistencial.

€O o~ o) O B a R |

. Derechos y deberes de los usuarios.

i-r—"-wm—*o

._Princi S instl

"COMPETENCIAS COMUNES

Codigo de Etica de enfermeria y bases de bioética.

. Manejo de documentos y bases de administracién asistencial.

. Normatividad en el manejo de historias y registros clinicos.

Conccimiento de instituciones de salud, de mediana/alta complejidad.

salud.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Aporte técnico — profesional

Orientacion a resultados

Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano

Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

'Estudios

Experiencia

| Titulo profesicnal en disciplina académica de ciencias de
la salud del nicleo bésico de conocimiento en
instrumentacion quirdrgica

Treinta y seis meses de experiencia relacionada en |
clinicas u hospitales de alta complejidad '

Cargo 16.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
'CODIGO 237

GRADO 02

NUMERQ DE CARGOS 27

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
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Atender de conformidad con las normas y técnicas asépticas, de bioseguridad y calidad, la preparacion y
gjecucion de los diferentes actos quirirgicos que se realicen en la institucion, con el fin de garantizar la

a

1.

10.
1.

SCEND IR LN

decuada prestacion del servicio quirirgico.

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

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

Asistir al equipo quirdrgico, cumpliendo todos los requerimientos del cirujano anficipdndose a sus
necesidades y respetando la técnica aséptica.

Participar activamente en el acto quiriirgico, separando tejidos, cortando suturas, evacuando liquidos y
manteniendo el campo quirdrgico libre para facilitar [a realizacién del procedimiento.

Mantener la condicion de esterilidad del campo quirtrgico, resguardandolo de la contaminacion y nofificar
a los cirujanos en caso de que estos hayan contaminade su ropa o guantes, conforme los protocolos
médicos.

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

Realizar el recuento de gasas, compresas, agujas e instrumental antes, durante y después del
procedimiento quirargico, con &l fin de evitar 1a generacion de dafios a ios pacientes del Hospital.

Recoger el material e instrumental quirdrgico utilizado y prepararlo para la descontaminacion y
esterilizacién, conforme los protocolos de asepsia.

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

Diligenciar los formatos de gasto de material de osteosintesis y dispositivos médicos, codificar el consumo
de material de osteosintesis para la facturacién.

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 iegales, para preservar
la seguridad institucional; cumplir todas las normas de bioética y etica 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 Quirdrgicas basicas y avanzadas.

Técnicas de Asepsia y antisepsia

Bases de investigacion.

Mangjo de Centrales de Esterilizacién

. Indicadores de evaluacién asistencial.

0. Manejo de equipos quirrgicos de alta tecnologia.

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
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Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

| Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones

| Trabajo en equipo

Adatcic'm al cambio

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Doce {12) meses de experiencia relacionada.
de la salud de! nucleo basico de conocimiento en:
instrumentacion quirtrgica

Cargo 17.

IVEL JERARQUICO

N PROFESIONAL
' DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO 237
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubigue el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO PP Quien ejerza la supervision directa.

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

1. Realizar los procesos de entrevista, seleccidn, rotulacién 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 y
procedimientos del servicio.

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

4. Cumplir con los procedimientos establecidos por la coordinacién 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 fransporte, 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, variante 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, rastrec e identificacion de anficuerpos Imegulares y
realizacién del fenotipo, teniendo en cuenta los protocolos y procedimientos del servicio teniendo en
cuenta los protocclos y procedimientos del servicio.

7. Realizar vigilancia y estudio del acto fransfusional y seguimiento postransfusional e informar los casos
de reacciones fransfusionales teniendo en cuenta los protocolos y procedimientos del servicio.
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8. Realizar la separacion de sangre Total recolectada en sus componentes, y el procedimiento para el
fraccionamiento de los globulos rojos pobres en leucocitos en alicuotas pediatricas teniendo en cuenta
los protocolos y procedimientos del servicio

9. Colocar el selio nacional de calidad Unicamente a aquellas unidades de sangre con resultados no
reactivos para todas las pruebas exigidas en [a reglamentacion vigente y que cumplan con el control
de calidad.

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucién y en atencion a elio, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso camnal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir todas las normas de bicética y ética establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesion.

1. Inmunohematologia, banco de sangre y medicina transfusional.

2. Agentes infecciosos en Banco de Sangre.

3. Promocion, seleccion y atencidn a donantes de sangre

4. Sistemas automatizados de informacion en Bancos de Sangre.

5. Normas universales de bioseguridad.

6. Calidad y manejo de insumos y reactivos y/o productos de diagnostico in Vitro.
7
8
9

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

11. Distribucion y Transporte de Sangre y hemocomponentes

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn 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:
bacteriologia

Cargo 18.

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

CODIGO 412

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 9

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA '
DEPENDENCIA
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Ejecutar los procedimientos basicos de Auxiliar de enfermeria teniendo en cuenta los protocolos, procesos y
procedimientos del servicio, para contribuir en la promocion de la donacion voluntaria y repetitiva de sang

1. Realizar las labores de ingreso de muestras de pacientes, entrega de resultados, despacho y 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 organizacién del area de trabajo en la realizacidn de las
Campafias Extramuros de Donacidn de Sangre

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

5. Facturar los servicios prestados en su turno.

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

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

8. Ejecutar las actividades correspondientes a fin de conservar, archivar, y mantener disponibie el archivo
techico generado en la prestacién del servicio.

9. Controlar y registrar las fechas de vencimiento de reactivos, bolsas de recoleccidn, elementos del botiquin,
unidades de sangre y sus compenentes y todos aquellos insumos susceptibles de deterioro.

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

Limpieza y mantenimiento

Bioseguridad

Inmunédloga y Hematologia en Banco de Sangre
Agentes infecciosos en Banco de Sangre.
Almacenamiento y conservacion.

Distribucion y transporte. de Sangre y hemocomponentes
Documentacion en especial registros.

Aspectos tegales en Banco de Sangre.

Sistema Integral de Seguridad Social en Salud

10 Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

11. Codigo de ética y bases de bioética.

12. Relamones Humanas relaciones interpersonales

e N

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
| Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
' Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién
| Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion alcai

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.
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Cargo 19.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL

CODIGO 211

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 1

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

Realizar la valoracién y control médico del donante de sangre, de aféresis, y de los pacientes de Transfusion
ambulatoria y flebotomia terapéutica

1. Realizar la valoracion clinica del donante para su aceptacion o diferimiento para aféresis y control durante
el tiempo de conexion del donante al equipo biomédico

2. Realizar las acciones de vigilancia epidemiolégica para la deteccion , registro y analisis de la informacion
relativa a los eventos adversos derivados de fa donacion y transfusion de sangre

3. Realizar las actividades para la confirmacion, asesoria, canalizacion a los servicios de salud y reporte al
sistema de vigilancia epidemiolégica de donantes de sangre con pruebas tamiz doblemente reactivo.

4, Realizar el control médico de los donantes de sangre total, la atencion y evaluacion de aquellos que
presenten alguna reaccion adversa.

5. Realizar la evaluacion medica para |a realizacién de flebotomia terapéutica a los pacientes hospitalizados
y ambulatorios que asi lo requieran.

6. Promover revisiones de temas clinicos de inmunohematologia e inmunoserologia de importancia para el
adecuado uso y funcionamiento del Banco de Sangre.

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

8. Plantear alternativas de transfusion a los médicos tratantes, en aquelios casos en los cuales la consecucion
de la sangre requerida se dificulte.

9. Realizar [a evaluacion y control médico a los pacientes de fransfusion ambulatoria.

10. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y area de desempefio del cargo
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Reclutamiento, seleccion y atencidn a donantes.
Flebotomias, aféresis.

Asesoria y consejeria a donantes.
Hemovigilancia y Seguridad Transfusional
Bioseguridad

Inmundloga y Hematologla en Banco de Sangre
Agentes infecciosos en Banco de Sangre.
Almacenamiento y conservacion.

Distribucién y transporte. de Sangre y hemocomponentes
10. Documentacion en especial registros.

11. Aspectos legales en Banco de Sangre.

12. Sistema Integral de Seguridad Social en Salud

13. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

14. Cddigo de ética y bases de bioética.

. Relaciones Humanas y relaciones interpersonales

© oo N CHCARELRCY B

COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacidn Instrumentacion de decisiones
| Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio

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

| medicina
CARGOS ADMINISTRATIVOS
Cargo 20.
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
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.

Piipar en la ejecuci de las politicas, étodsy procedimitos adecuados para obtener optimos
resultados en el desarrollo de ias actividades propias del rea de la planeacion de la E.S.E., en cumplimiento
de los procedimientos y normatividad vigente.
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1. Consclidar mensualmente los informes de produccion que generan ¢ada una de ias unidades funcionales del
Hospital, con el fin de presentar los indicadores conforme o exige la normatividad vigente.

2. Actualizar los procesos, procedimientos, instructivos y fichas técnicas del Hospital, en desarrollo de los
equipos de trabajo de la oficina de planeacion, con el fin de cumplir los objetivos propuestos.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion del Comité de Buen Gobiemo y el Comité de Gobiemo en Linea,
conforme las directrices del superior y la normatividad que rija la materia.

4, Hacer seguimiento y evaluacion al mapa de riesgos de los macro procesos de Direccionamiento Estratégico,
Administracion de Sistemas de Informacién, Orientacién al Usuario, Gestion de Calidad, de conformidad con
las directrices y lineamientos del superior.

9. Asesora la Oficina Asesora de Planeacion y Calidad en la ejecucion de proyectos de inversitn (elaboracion
de analisis de conveniencia, elaboracién de términos de referencia, elaboracién de contratos, efaboracion de
actas de liquidacion), plan operativo anual en atencion a las normas técnicas.

6. Participar en el equipo conformado por la Oficina Asesora de Planeacion y Calidad para la implementacion
del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad., de conformidad con la normatividad vigente.

8. Apoyar la Oficina Asesora de Planeacion y Calidad en la implementacién del Plan de Emergencias de la
Oficina de Planeacion y Calidad y el EDAN Estructural del Hospital, conforme los procedimientos.

9. Realizar evaluacién al Sistema Integrado de Gestion de la Oficina de Planeacion y Calidad del Hospital,
conforme los lineamientos institucionales.

10. Cumptlir 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,
actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales, preservar la seguridad insfitucional.

1. Planeacion estratégica

2. Sistema General de Seguridad social en Salud

3.  Sistema Obligatorio de garantia de la Calidad en salud

4, Técnicas estadisticas

5. Organizacion y métodos

6 Normatividad relacionada

1, Narmatividad anticorrupcid
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Origntacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacién 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 | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines del nicleo
basico de conocimiento en: ingenieria industrial y
afines. ! |

Cargo 21.
NIVEL JERARQUICO ~ | PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
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' GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

E}ecutar labores profesmnales de apoyo referentes al registro, revision y ajuste de los hechos economicos que
fecten fa informacion contable ciera del Hospital, conforme a las normas contables aplicables.

1. Definir el plan de trabajo con el Profesional Universitario Contador, con el fin de cumplir con los registros
de los hechos econdmicos, susceptibles del reconocimiento contable y ajustes necesarios previos al cierre
mensual de la contabilidad.

2. Participar en el disefio de procedimientos para la recoleccion de la informacion base para la preparacion
de la informacién financiera que cumpla con los principios de la contabilidad pablica.

3. Apoyar a cliente inferno y externo, involucrado en el proceso contable de la ESE, sobre las normas
contables, tributarias y demas relacionadas con la actividad, con el fin de permanecer actualizados y
gjecutar las tareas conforme a las mismas,

4, Validarla informacion entregada por las areas responsables de generarla y registraria al &rea contable, con
el fin de obtener informacion veraz y oportuna, que reflejen la realidad econdmica de |a entidad y cumpla
con lo definido en ei Plan General de Contabilidad Pblica.

5. Realizar registros de hechos econdmicos, asi como los ajustes derivados de las validaciones a que dieren
lugar entre los diferentes moédulos que afectan el proceso contable.

6. Administrar la informacion suministrada por las diferentes areas, asi como la generada por el &rea contable
y que se constituye como soporte de la realidad econdmica de la institucion.

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

8. Dar cumplimiento en términos de calidad con la planeacion, preparacion, elaboracion y presentacion, de
los informes inherentes al area contable, acorde a las normas que los definen y a los requerimientos de los
organismos de Direccion, vigilancia y control, conforme a los términos que la ley establezca.

9. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, |a ley y la constitucién 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 bioética y ética establecidas, para garantizar el
respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de la profesion.

Conocimientos en la preparacién de Informacién Exbgena y medios magnéticos a la DIAN.
Conocimientos en el envio de la informacion a reportar a la Contaduria General de la Nacién y entes
de control.

3. Normatividad de la Contaduria General de la Nacién

4. Normatividad Tributaria del orden territorial y nacional

5. Normatividad en contratacion piiblica

6. Manejo del sistema de informacion del Hospital

7

8

9.

1

P —

Conocimiento en normas y principios sobre administracion de personal.
Gestién Documental
Experiencia y manejo en software aplicafivo contable
, 0. Manejo de herram|entas basicas de software de escritorio
i VI, COMPET! MPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién 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|Doce (12) meses de experiencia profesional y
economia administracién, contaduria y afines del | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.
nucleo basico de conocimiento en: contaduria

publica
Cargo 22.
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDATO H Quien 'erza la su ervién directa,

Desarroliar las actividades propias del proceso de Contratacion de servicios de salud con las diferente‘
entidades responsables de pago, conforme los procesos y procedimientos establecidos por el Hospital y |

normatividad Ieial viiente.

1. Parametrizacion de contratos de Prestacion de Servicios en el software de la institucion

2. Parametrizacion de Tarifas en Safix (medicamentos y material de osteosintesis).

3. Parametrizar actividades nuevas que requiera el area de facturacién o servicios nuevos gue el Hospital
este prestando para ser facturadas a las diferentes ERP con su respectiva tarifa e incorporarla a los
portafolios en safix y posteriormente a cada contrato activo.

4. Organizar reuniones con Entidades responsables de pago, para ofrecer los servicios de salud
conforme servicios habilitados, de acuerdo a los lineamientos que se fijen sobre el tema.

5. Realizar seguimiento en el software frente a la ejecucion del conirato, de forma que se garantice el
funcionamiento adecuado del area.

6. Realizar la gestién de informacion de Entidades de Control, estadistica y de procesos de confratacion,
conforme los procedimientos y directrices fijadas por el superior jerarquico.

7. Brindar soporte técnico al area de facturacién frente a la parametrizacion de contratos y facturacién de
servicios.

8. Ejercer las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley
y la constitucion y en atencién a ello, deberé entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre
posibles conductas delictivas, hechos de origen violento, actos de corrupeién, de acuerde con las
normas legales, para preservar la seguridad institucional.
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Normatividad relacionada con el sistema general de servicios de salud.
Conocimiento en manejo de sistema de informacién (Word, Excel, entre ofros)
Manejo del sistema de informacion del hospital

Gestion Documental

Técnicas de comunicacion.

1,
2
3.
4,

“COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

'| Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica de | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines del nicleo
basico de conocimiento en: ingenieria de sistemas y/o

industrial
Cargo 23.

NIVEL JERARQUICO ~ | PROFESIONAL _
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 02
NUMERQ DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INVEDIATO Quien ejerza la supervision directa

alizar seguimiento a los movimientos del presupuesto de gastos y la funcionalidad en software aplicativo de
presupuesto, con el objeto de preparar informes razonables e decisiones.

1. Revisar en forma permanente los saldos de los registros presupuestales de vigencias anteriores,
preparande los actos administrativos para depuracion.

2. Realizar seguimiento en forma mensual y acumulada al periodo de corte de los saldos de registros
presupuestales de la vigencia actual y vigencia anterior y reportar en forma permanente a los supervisores
de los contratos.

3. Realizar reuniones mensuales con informacion presupuestal acumulada al pericdo de corte con los
supervisores de los contratos, con el objeto de definir los valores a anular que se deben soportar con las
actas de liquidacion preparadas por los mismos.

4. Realizar seguimiento permanente a la ejecucion de los registros presupuestales expedidos, con €l fin de
identificar los saldos a anular para que al cierre de la vigencia fiscal se cuente con una ejecucién
presupuestal racional vy constituir cuentas por pagar acorde a la adquisicidn de bienes y servicios
gfectivamente prestados.
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Participar en la elaboracion de anaiisis cuanfitativos y cualitativos de la informacion presupuestal para
presentar informes a los organismos de control internos y externos, con la periodicidad requerida.
Elaborar actas de socializacion mensual con los datos presupuestales acumulados al periodo de corte con
los supervisores de los contratos con el fin de dar cumplimiento al Manual de Contratacion de la Entidad
en lo relacionado con las actas de liguidacion de los contratos.

Parficipar activamenfe en la paramefrizacion, revision de interfaces, procesos de cierre del software
adminisirativo - financiero.

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 bicética y ética establecidas, para garantizar el

respeto de los derechos de los pacientes y el ejercicio responsable de [a profesion.

Contabilidad Publica NIIF

Sistemna General de Seguridad Social

las Empresas Sociales del Estado.
10. Destreza en el manejo de software de escritorio.
11. Normatividad anticorrupcion.

COMPETENCIAS COMUNES

1. Normas presupuestales de obligtorio cumpiimiento para la Eprea Soiales del Estado.
2.

3. Plan General de Contabilidad Piblica y demés normas complementarias.

4

5

Circulares expedidas por la Superintendencia Nacional de Salud y demas instituciones rectoras de control
o fiscalizacién, respecto al manejo presupuestal.
6. Directrices emitidas por el Ministerio de Hacienda y Crédite Piblico, respecto del manejo presupuestal en

7. Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Federico Lleras Acosta E.S.E de Ibagué Tolima.
8. Sistema obligatorio de garantia de calidad, habilitacion y acreditacion.
9. Manual de Contratacion del Hospital Federico Lleras Acosta E.S.E de Ibagué Tolima.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico ~ profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de
economia administracion, confaduria y afines del
nicleo basico de conocimiento en: contaduria
publica

Seis (6) meses de experiencia profesional.

Cargo 24.
NIVEL JERARQUICO TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 02
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NUMERQ D& CARGOS 8
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Asistir la estin del area a la cual sea asignado con destreza, habilidad, valores, actitu, aptitud, aplicando las
normas, reglamentos, politicas y procesos de &rea, trabajando en equipo con creatividad fomentando la cultura
de autocontrol.

Proyectar oficios, informes, respuestas, informes y demas reportes que el Jefe de la Oficina y autoridades
competentes soliciten dentro de los términos establecidos, conforme la normatividad vigente.

2. Administrar y custodiar la informacion conforme a los lineamientos del archivo general de la nacion, el
manual de archivo del Hospital, con la debida confidencialidad de la informacion o secreto profesional.

3. Gestionar la documentacion y actuaciones que se surtan entre las diferentes dependencias del Hospital y
el area a la que fue asignado, de manera tal que se de pronta atencién a los requerimientos.

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

5. Verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, conforme lo establecido en la
Constitucion v la Ley, con seguimiento en las Audiencias Publicas.

6. Desarrollar los planes, programas y proyectos de la Oficina a que sea asignado aplicando los procesos,
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 contratos y convenios de venta y compra de servicios
de salud, bienes y demas relacionados con los procesos del Hospital verificando a aplicacion de las normas
y reglamentos contractuales.

8. Elaborar proyectos de andlisis de la informacién que es manejada en la dependencia, conforme los
procedimientos estabiecidos.

9. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, 1a 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 carrupcion, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad institucional.

' Conocimientos en gestion documental.
Conocimientos en Derecho.
Conocimientos administracion pibica general
Conocimientos contables.

' Conocimientos en herramientas Ofimati

' \ COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
_ Aprendizaje continuo Confiabitidad técnica
|| Qrientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabiiidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio

Estudios [ Experiencia
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Titulo técnico o terminacion y aprobacion en formacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
universitaria en disciplina académica de economia,
administracién, contaduria y afines del nlicleo basico
de conocimiento en administracion contaduria,

economia.
Cargo 25.
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD |
CODIGO 242
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 2 g
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo j

CARGO DEL JEFE INMEDIATO _ Quien ejerza la supervision directa.

Desarrollar actividades de auditoria concurrente que involucre las actividades asistenciales y administrativas
que se desarrollan en el proceso de atencion de los usuarios , garantizando ia eficiencia y oportunidad en la
prestacion del servicio, asi como garantizar el diligenciamiento de unos registros médicos adecuados,
permitiendo una correcta y efectiva facturacion de los servicios prestados, con el objeto de mitigar las
objeciones y garantizar el pronto pago por partes de las Empresas Administradoras de Pianes de
Beneficios(EAPB).

1. Efectuar auditoria concurrente de los pacientes hospitalizados en cuanto a la solicitud de Apoyos

diagnosticos en los servicios asignados, de acuerdo a la programacion esfablecida, garantizando:

o Justificacion de la solicitud de las ayudas diagndsticas

» Reporte de las ayudas diagnosticas

¢ Interpretacién de las ayudas diagndsticas, en la historia clinica (im&genes diagnésticas, cardiologia,
gastroenterologia, laboratorios clinicos entre otras).

2. Garantizar que en el registro de la historia clinica por parte del personal médico se diligencie la
justificacion del tipo de estancia; sea intensivo, intermedia o estancia general, generando registros clinicos
completos, oportunos y pertinentes.

3. ldentificar y gestionar las posibles demoras relacionadas con:
¢ Solitudes de ayudas diagnésticas
¢ Respuesta a interconsultas
o Demoras en programacién quirirgica.

4. Informaral médico hospitalario olaenfermera jefe dei servicio situaciones de insuficiencia en el registro
de la historia clinica, en cuanto a medicamentos, insumos o ayudas diagnosticas, ojustificaciones de
estancias.

5. Verificar y gestionar diariamente la disponibilidad de salas de cirugia con el fin de definir los pacientes
pendientes por programar y realizar analisis en los casos de cancelaciones de procedimientos
quirargicos.

6. Identificar lainoportunidad en latoma de apoyos diagnésticos y gestionar con el coordinador del area el
tramite de las mismas.

7. Evaluar la pertinencia de las conductas médicas, para generar alertas que permitan realizar los registros
oportunos y evitar las glosas por esta causa.
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El auditor destinado al area de quiréfano debe hacer revision de todas las descripciones quirugicas y
correlacionarlas con la autorizacion inicial, con el fin de ajustar la autorizacién a los hallazgos
infragquirugicos que se puedan presentar en el desarrollo de las cirugias e informar al verificador de
derechos quien garantizara el reporte y consecucion de la nueva autorizacion.

Intervencion y seguimiento a los pacientes que se encuentren con problemas administrativos en las
diferentes areas, ya sea:

Pacientes sin seguridad social

Pacientes con aseguradoras SOAT

Pacientes ARL

Pacientes afiliados a entidades sin contrato

» Pacientes con afiliaciones en mora o suspendidos

informando a las éreas de facturacion, autorizaciones, trabajo social, coordinadores de unidades funcionales
y auditoria de cuentas médicas, con el fin de realizar los tramites respectivos y garantizar las autorizaciones
en el 100% de los pacientes.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21,
22,

23.

Seguimiento y Gestion al tramite de las ayudas diagnosticas no ofertadas por la institucion, asi mismo
garantizar el inicio y seguimiento de las remisiones.

Apoyar al personal de facturacién realizando verificacion de descripciones quirtirgicas para aclarar o
determinar los procedimientos facturables de manera que se soporten adecuadamente.

Efectuar evaluacion de calidad de la historia clinica, con el andlisis correspondiente y la definicién de
acciones de mejoramiento a implementar de ser necesario, con la penodicidad definida con el coordinador
de la unidad funcional.

Participar en la revision de las Guias de manejo médico y realizar actividades de Auditoria sobre el proceso
de atencion efectuando verificacion de adherencia a las mismas, contribuyendo igualmente al disefio de
listas de verificacion de adherencia. Entregar el andlisis correspondiente al coordinador de unidad
funcional con la periodicidad que se establezca de manera conjunta.

Establecer contacto con los auditores médicos de las EAPB para aclarar en forma oportuna las dudas
relacionadas con el manejo de los pacientes; asi como definir de manera conjunta soluciones a las
diferentes inquietudes que se presenten y mejorar los tiempos en el tramite de ayudas diagndsticas o
procedimientos que no se realizan en |a institucion, mejorando el giro cama institucional.

Contribuir a respender oportunamente los requerimientos de auditoria relacionados con Ia afencion de los
usuarios de los servicios asignados, que sean presentados por parte de los auditores concurrentes de las
EAPB.

Mantener comunicacion fluida con el personal de facturacion con i fin de darle las herramientas en caso
de que se presente objecion o glosa de fa cuenta de alguno de los pacientes de los servicios asignados;
asi mismo para efectuar intervenciones con el personal asistencial en tiempo real que permita evitar
objeciones, glosas y demas hallazgos que vayan en detrimento de la calidad esperada por parte de los
usuarios que se atienden al interior de la IPS.

Participar en actividades de educacién médica en lo relacionado con los hallazgos de su gestidn que
puedan contribuir al fortalecimiento de los procesos asistenciales.

Efectuar auditoria de pre facturas por honorarios médico quirdrgico y conciliacién de abjeciones a las
mismas con las empresas o especialistas del area quirtrgica.

La actividad de Auditoria Concurrente se encuentra enmarcada dentro de los principios y valores
corporativos de honestidad, respeto y responsabilidad, fundamentales en el obrar de cada uno de los
colaboradores para el mantenimiento de la imagen institucional.

Participar en las reuniones o comités que el lider del area de auditoria médica designe.

Brindar debida respuesta a los requerimientos efectuados por los directivos del hospital, entes de controf,
por entidades y/o personas que asi lo soliciten.

Apovyar en la respuesta a la glosa de pertinencia medica en los términos establecidos en fa normatividad
vigente.

Jornada laberal de lunes aviernes 7a.m y 12 m y 14 horas a 18 horas
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1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y toda la reglamentacién que la Complementa o modifica
vigente.

Decreto unico reglamentario o modificaciones vigentes.

Manuales de tarifas para prestacion de servicios de salud vigentes Manejo del sistema de informacion
institucional

4. Manual de Procedimientos e Intervenciones y actividades de los diferentes pianes de Normas y
procedimientos en Auditoria Médica.

Normas sobre contratacion Estatal vigente

Administracion de talento humano

Cédigo Unico Disciplinario

Manejo certificado de software aplicativo de facturacién.

Sistema de gestion de calidad.

Conocimiento de todos los procesos administrativos

3 o

0

asistenciales de la institucién minimo 2 afios

POR NIVEL JERARQUICO il

COMPETENCIAS COMUNES

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesiconal
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaitacién al cambio

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica de ciencias
de la salud del nlicleo basico del conocimiento en:
medicina.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion | Experiencia certificada de (2) afios en actividades
en auditoria y garantia de la calidad en salud, | relacionadas .
Administracion o Gerencia hospitalaria, o Salud
Publica o Epidemiologia relacionadas con las
funciones del cargo.

Cargo 26.
NIVEL JERARQUICO TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADOC 02
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA




Realizar de forma correcta y oportuna como esta definido en la norma el tramite de la glosa y devoluciones
que ingresan a institucion de las diferentes empresas responsable de pago, garantizando ia respuesta dentro
del términos con el fin de establecer mecanismos de control eficientes en cada etapa del proceso de facturacion
y auditoria de cuentas médicas, para mejor el flujo de recursos financieros de la E.S.E. Hospital Federico
Lleras Acosta.

1. Recepcidn de glosas y devoluciones de las diferentes EAPB: Realizar diariamente la Recepcion de
glosa ¢ devoluciones por factura, hacer seguimiento.

2. Ingreso dela glosa o devolucion en el Software establecido por la institucién por concepto de la
glosa: recibir las facturas y los documentos soportes en los tiempos establecidos, hacer la
correspondiente revision ingreso de la glosa al sistema de informacion por concepto de la glosa.

3. Contestacibn de la glosa o devolucién  por concepto de la glosa y generacion de sabana des
respuesta: Dar respuesta garantizando todos los soportes requeridos para la contestacion de la glosa
y generacion de los informe requeridos por las diferentes areas.

4, Alistamiento de todos los soportes para él envié de respuesta de la glosa a las diferentes EAPB:
revision y entrega de todos los soportes requeridos para respuesta de glosa y conciliaciones con las
EAPB.

5. Retroalimentacion de ta Auditoria Previa; los errores o documentacion faltante en alguna de Ias
cuentas es causal de devolucién para la correspondiente correccion y retroalimentacion del proceso
de liquidacion y armado de cuentas.

6. Elaborar los informes solicitados por el jefe de area u érganos de control con la oportunidad y calidad
requerida cumpliendo con los compromisos de la dependencia.

7. Prestar soporte técnico permanente en el proceso de auditoria, en todas las areas del Hospital,
informando novedades del proceso con el fin de realizar acciones de mejora optimizando el proceso.

8. Participar en la elaboracion y actualizacion del manual de procesos y procedimientos del &rea,
realizando los ajustes que optimicen los procesos.

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

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, 1a 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 corrupcién, de acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad
institucional

1. Legislacién en salud, Manuales tarifarios, MAPIPOS.
2. Manejo del sistema de informacién del hospital.
3. Gestion Documental.
4, Herramientas Ofiméaticas (Word, Excel, Access, PowerPoinf, Outlook).
| 5. Normatividad vigente.
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
| Orientacion a resultados Disciplina
| Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
| Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

“ Estud - G Experiencia
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Titulo técnico o aprobacion del pensum académico de | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
educacion superior en formacidn profesional en
disciplina académica de ciencias de la salud,
economia, administracion, contaduria, ingenieria de

sistemas.
Cargo 27.
NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL '
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO !
CODIGO 407
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 43
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

Realizar en forma agil, oportuna, completa, clara y correcta la liquidacion de las cuentas de cada uno de los
usuarios que asisten a la Institucion, con ef fin de cobrar y recaudar el valor de los servicios prestados, y de |
esta forma garantizar los ingresos que permitan la supetvivencia, crecimiento y desarrollo de Ia E.S.E. Hospital |
Federico Lleras Acosta.

Admision del usuario: tomar los datos de identificacion, verificar los derechos, solicitar los documentos,

sopories para el cobro de la cuenta a la entidad responsable de pago y clasificar.

2. Solicitud de autorizacion: enviar oportunamente a la ERP los soportes correspondientes para |a notificacion
y solicitud de autorizaciones por servicios prestados en la Institucion.

3. Recoleccion de Documentos: recopilar toda la informacién de ias actividades, procedimientos y consumos
por paciente, registrados en los formatos que se producen en cada servicio, departamento o centro de
costos.

4. Clasificacion y Digitacion: debe clasificar la informacién recolectada en grupos, de acuerdo con la unidad
funcional, enfidades responsables de pago, tipo de riesgo, etc. Digitar en el sistema de facturacion, de
manera diaria todos los cargos, confrontando el archivo pe rsonal de cada paciente (Historia Clinica).

5. Liquidacién y elaboracién de !a factura: liquidar la factura codificando y abonando de acuerdo con el manual
tarifario requerido. De esta forma debe analizar y valorizar la liquidacion final. Al liquidar la cuenta, ya sea
de forma manual o con el sistema de informacion disponible, debe proceder a emitir fa factura para cada
usuario.

6. Preparacién de la Cuenta: Soportar fa cuenta con los reportes, evoluciones y demas documentos
requeridos segun normatividad vigente o segun acuerdo con la ERP y entregar al técnico de facturacion
para la correspondiente pre-auditoria.

7. Generacion y validacion de RIPS: Generar los planos correspondientes de la facturacion soportada y
aprobada para radicacion; realizar la validacién segin malla de ERP o Ministerio de Salud; grabar y marcar
los CD 0 medios magnéticos correspondientes a la generacién y validacion de RIPS y hacer el alistamiento
correspondiente para anexar a la radicacidn.

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 Ia facturacion mensual a las diferentes entidades
responsables de pago. Verificar el efectivo recibo de las facturas por las ERP y retroalimentar el sistema
de informacién con los datos correspondientes.
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9. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucién 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 fa profesion.

Normatividad vigente en salud en lo refacionado con facturacién y auditoria de cuentas médicas.
Manuales tarifarios y tipos de contratacion en el sistema de salud.
Manejo y aplicacion de software de facturacién y auditoria de cuentas médicas.
Gestion Documental.
Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook).
Generacion y validacion de RIPS.
Técnicas de comunicacion.

~No oW

" COMPETENGIAS COMUNES PO

| QuIco.
Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Crientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con |a organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Estudios Experiencia
Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Cargo 28.
NIVEL JERARQUICO TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO 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 del 4rea a la cual sea as gnado destrea, habil a, vales, actitud, aptitud, aplicando las '
normas, reglamentos, politicas y procesos de area, trabajando en equipo con creatividad fomentando la cultura
de autocontrol.

10. Proyectar oficios, informes, respuestas, informes y demas reportes que el Jefe de la Oficina y autoridades
competentes soliciten dentro de los términos establecidos, conforme |2 normatividad vigente.

11. Administrar y custodiar la informacion conforme a los lineamientos del archivo general de la nacion, el
manual de archivo del Hospital, con la debida confidencialidad de la informacién o secreto profesional.
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12. Gestionar la documentacion y actuaciones que se surtan entre las diferentes dependencias del Hospital y
el area a [a que fue asignado, de manera tal que se de pronta atencion a los requerimientos.

13. Ayudar en ef seguimiento de la autoevaluacidn de los contratos y convenios de venta y compra de servicios
de salud, servicios, hienes y demas relacionados con los procesos del Hospital verificando [a aplicacién de
las normas y reglamentos contractuales.

14. Verificar la aplicacion de ios mecanismos de participacion ciudadana, conforme lo establecido en la
Constitucion y la Ley, con seguimiento en las Audiencias Publicas.

15. Desarrollar los planes, programas y proyectos de la Oficina a que sea asignado aplicando los procesos,
procedimientos, instructivos y formatos, utilizados en desarrollo de las actividades propias del rea en
cumplimiento de los objetivos institucionales,

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

17. Elaborar proyectos de anlisis de la informacion que es manejada en la dependencia, conforme los
procedimientos establecidos.

18. Cumplir con las funciones afribuidas por el superior, la ley y la constitucién y en atencién a ello, debera
entre ofras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de origen
violento, actos de corrupcién, de acuerdo con [as normas legales, para preservar la seguridad institucional.

Conocimientos en gestion documental.
Conccimientos en Derecho.

Conocimientos administracion pubica general
Conocimientos contables.

Conocimientos en herramientas Ofiméticas (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook).

COMPETENCIAS COMUNES " | POR NIVEL JERARQUICO

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

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaitacién al cambio

Estudios Experiencia

Titulo tecnico o terminacion y aprobacion en formacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
universitaria en disciplina académica de economia,
administracion, contaduria y afines del nacleo basico
de conocimiento en administracién contaduria,
economia,
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