MANUAL DE FUNCIONES CONVOCATORIA 002 DE 2025

Cargo 1.
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

Revisar los requisitos administrativos de la factura, generacion de informes, revision de las inconsistencias del

aplicativo, ingreso y respuesta glosas administrativas con el fin de establecer mecanismos de control eficientes
en cada etapa del proceso de facturacion y auditoria de cuentas médicas.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Legislacion en salud, Manuales tarifaros, APIPOS. |



Manejo del sistema de informacion del hospital.
Gestion Documental.

Normatividad vigente.

Herramientas Ofiméticas (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook).

O

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMPETENCIAS COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo | Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados ' Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano

Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacic')n_al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo técnico o aprobacion del pensum académico de
educacion superior en formacion profesional en
disciplina académica de economia, administracion,
contaduria, ingenierfa de sistemas.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

Cargo 2.

| Bl IDENTIFICACION DEL CARGO

' NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL
DENOMINACION DELEMPLEO 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

ILAREA FUNCIONAL - DIRECCION FINANCIERA-FACTURACION

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar en forma &gil, oportuna, completa, clara y correcta la liquidacion de las cuentas de cada uno de Ios

usuarios que asisten a la Institucion, con el fin de cobrar y recaudar el valor de los servicios prestados, y de
| esta forma garantizar los ingresos que permitan la supervivencia, crecimiento y desarrollo de fa E.S.E. Hospital

Federico Lleras Acosta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adm|3|on del usuario: tomar los datos de identificacion, verificar los derechos, solicitar los documentos
soportes para el cobro de la cuenta a la entidad responsable de pago y clasificar.

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

Recoleccion de Documentos: recopilar toda la informacion de las actividades, procedimientos y consumos
por paciente, registrados en los formatos que se producen en cada servicio, departamento o centro de

costos.

Clasificacion y Digitacion: debe clasificar la informacion recolectada en grupos, de acuerdo con la unidad
funcional, entidades 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).

Liquidacion y elaboracién de la 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 informacién disponible, debe proceder a emitir la factura para cada
usuario.

6. Preparacion de la Cuenta: Soportar la cuenta con los reportes, evoluciones y demas documentos
requeridos segin normatividad vigente o seglin 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 validacion segin malla de ERP o Ministerio de Salud; grabar y marcar
los CD o medios magnéticos correspondientes a la generacion y validacion de RIPS y hacer el alistamiento
correspondiente para anexar a la radicacion.

8. Radicacion de la cuenta: Recibir las facturas con sus correspondientes soportes, organizar por contrato y
pagador; hacer los oficios correspondientes para el envio o entrega ante las entidades responsables de
pago. Programar cronograma de radicacion o envio de la facturacion mensual a las diferentes entidades
responsables de pago. Verificar el efectivo recibo de las facturas por las ERP y retroalimentar el sistema
de informacidn con los datos correspondientes.

9. 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 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.

Normatividad vigente en salud en lo relacionado con facturacion y auditoria de cuentas médicas.

1.
2. Manuales tarifarios y tipos de contratacion en el sistema de salud.
3. Manejo y aplicacion de software de facturacion y auditoria de cuentas médicas.
4. Gestion Documental.
9. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook).
6. Generacion y validacion de RIPS.
7Técnic comunicacion.
| COMPETENCIAS COMUNES NIV RARQUICO
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

dataién al cambio

Estudios - Experiencia

‘ Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Cargo 3.

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 de! servicio.




1l. AREA FUNCIONAL-SUBGERENCIA CIENTIFICA-URGENCIAS \
lil, PROPOSITO PRINCIPAL i
| Atender, de manera integral, pacientes del servicio de Urgencias, siguiendo las guias de manejo, para alcanzar
 los objetivos institucionales contenidos en el direccionamiento estratégico.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Responder por la atencion integral de los pacientes del servicio de urgencias, buscando esclarecer las
causas y soluciones, desde el ingreso hasta el egreso o remisién a otro servicio, para contribuir al
mejoramiento de sus condiciones de salud.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 3|

1. Generalidades del Sistema de Seguridad Social en Salud.
2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.
3. Cddigo de ética y bases de bioética.
4. Guias de manejo asistencial.
5. Planes, proyectos y programas hospitalarios.
6. Principios de investigacion.
7. Bases de epidemiologia.
8. Indicadores fundamentales de evaluacion de desempefio asistencial.
9. Manejo de historia clinica
10. Curso de RCP avanzado
11. Curso de violencia sexual |
| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 3 I
| COMPETENCIAS COMUNES - | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo - | Aporte técnico — profesional
| Orientacién a resultados | Comunicacién efectiva
' Orientacion al usuario y al ciudadano - | Gestion de procedimientos
I Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones .




: Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
Estudios Experiencia

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 4.y Cargo 5.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL
CODIGO 211
GRADO 11
NUMERO DE CARGOS 70
| DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

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

Responder por la atencion 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 salud, que garantice el conocimiento del
estado de salud del paciente y el plan de atencion, para lograr la adherencia al tratamiento.

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

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

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

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

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

8. Custodiar los elementos, materiales y equipos asignados a su 4rea, 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 la constitucion y en atencion a ello, debera
entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas delictivas, hechos de
origen violento, acceso carnal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo con las normas legales, para
preservar la seguridad institucional; cumplir todas las normas de bioética y ética establecidas, para
garantizar el respeto de los derechos de los pacientes y el gjercicio responsable de |a profesion.

! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Guias de manejo asistencial.

Principios de investigacion.
Bases de epidemiologia.

CENPO B LN

Manejo de historia clinica
10 RCP avanzado vigente.

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

Planes, proyectos y programas hospitalarios.

Indicadores fundamentales de evaluacion de desempefio asistencial.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Aporte técnico - profesional

Orientacion a resultados

Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano

| Compromiso con la organizacion

Instrumentacion de decisiones

| Trabajo en equipo

Gestion de procedimientos

| Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Estudios

! Experiencia

| Titulo profesional en disciplina académica de ciencias | Doce (12) meses de experiencia profesional -
'de la salud de! nucleo basico de conocimiento en: | relacionada.

' medicina ! -
Cargo 6.
, 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL -
DENOMINACION DEL EMPLEO | ENFERMERO
CODIGO | 243
GRADO _ 02
'NUMERO DE CARGOS 184
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
01

' CARGO DEL JEFE INVEDIATO

Qwen ejerza la supervisién directa,

I. AREA FUNCIONAL-SUBGERENCIA C}E&TIFIGﬁ\ HOSPITALIZACION Y CUIDADO CRITICO-
URGEHC%AS- QL[IRQFA&OY SALA DE PARTOS - CONSULTA EXTERNA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL




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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Generalidades del sistema de seguridad social.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud.

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.

10. Principios y valores institucionales.

11. Curso de RCP basico Y/0 avanzado

12. Formacion ylo entrenamiento certificados en el area especifica asistencial (cuidado critico, quirafano,
urgencias, sala de partos, hospitalizacion -'

== I

" COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

©o N AW

 Aprendizaje continuo : Aporte tecnico — profesional
|| Orientacion a resultados ) Comunicacién efectiva
||_Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos




Compromiso con la organizacion | Instrumentacion de decisiones |
N N ] T

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
Estudios |Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica de ciencias de | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
la salud del nlcleo basico de conocimiento en:

| enfermeria.

Cargo 7.

1 ' l.IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

cooeo o412

'GRADO 05

 NUMERO DE CARGOS 3% _

DEPENDENCA | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

' CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

1LAREA FUNCIONAL — SUBDIRECCION CIENTIFICA: HOSPITALIZACION Y CUIDADO CRITICO-
URGENCIAS- QUIROFANO Y SALA DE PARTOS-ONCOLOGIA
Ill. PROPGSITO PRINCIPAL
Brindar cuidado integral al usuario, familia y comunidad, en aspectos de promocion, prevencion, diagnostico,
tratamiento y rehabilitacién, de acuerdo a protocolos y guias de atencién en hospital de alta complejidad, bajo la
supervision de un profesional de la salud, contribuyendo al desarrollo de la planeacién estratégica. |
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

=

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

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

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

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

5. Informar oportunamente al profesional responsable del 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 educacion que garantice el
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 ios 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 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 la profesién.

Procedimientos basicos y técnicos de procedimientos médico quirurgicos.
Derechos y Deberes del paciente

Plataforma estratégica institucional

Generalidades del sistema de seguridad social en salud.

Protocolos de procedimientos de manejo asistencial

Normatividad en el manejo de historias y registros clinicos.

Técnicas de educacion en salud.

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

9. Curso de reanimacion basico

10. Curso de toma de muestras de laboratorio y transfusiones

PN~

'COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Compromiso con la organizacion
| Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Estudios Experiencia

| Titulo de bachiller o auxiliar en el area de conocimiento | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
de ciencias de la salud en el nicleo béasico del

\iq_r]ocimiento en. enfermeria. (Auxiliar de enfermeria)




