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21 AUXILIAR AREA DE LA SALUD — ESTADISTICA.

IX.| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DE EMPLEO: AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO: 412
GRADO: 11 | No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza |as supervision

' X.  AREAFUNCIONAL

Geastion de la informacién

Xi. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecucion de labores asistenciales en procedimientos de nivel auxiliar en &l drea de Estadistica

Xil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar los formalos de cerlificados de nacidos vivos a las auloridadss compelenles, revisar
gue estén todos los seriales y distribuirlos a los servicios de autorizados, llevar control y
verificar en e aplicativo que los certificados de nacidos vivos se han diligenciado realizando el
seguimiento de su correcto diligenciamiento realizando los ajustes necesarios

2. Brindar educacion a las maternas sobre el servicio de registro civil en la institueion, los
requisitos, la ubicacidn del punto de registro.

3. Elaborar y llevar control de Registro Civil de Nacimiento de los bebes nacidos en |a Institucidn
pravia solicitud de los documentos del padre de la madre y el certificado de nacido vivo, y
nombre asignado al menor. Digitar los datos del Registro Civil en el aplicativa de la
Registraduria Nacional del Estado Civil, imprimir y hacer firmar por padre o la madre segun
corresponda. Diligenciar el libro de varios y hacer firmar ibro. Tomar huellas platales del bebe

4. Registrar defunciones ocurridas en la Instituciones en el aplicativo de Ia Registraduria Nacional
del Estado Civil previa solicitud de documentos del fallecido a los familiares a la funeraria

5. Entregar diariamente los originales de los Registros Clviles de Nacimientos a la Reglstraduria
Nacional del Estado Civil,

6. Consolidar semanalmente los lotes y recaudo del aplicativo de la Registraduria y enviarlos al
correo electrénico suministrado por |z Registraduria.

7. Atender solicitudes presentadas personalmente o por escrito de copias de historias clinicas y
llevar, revisar y controlar los registros de entrega y recibido.

8. Responder por la custodia, conservacion, busqueda, entrega, encarpetada y archive de todos
y cada uno de |os soportes que compongan las Historias Clinicas fisicas activas.
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8. Registrar diariamente todos los informes y datos estadisticas que se requieran para manl&n&r—‘
| adecuado registro histérico de datos.

9. Responder por |a elabaracitn y entrega en las fechas indicadas segun |as politicas
institucionales de los informes estadisticos I'ECIuend'DS

« Técnicas de archivo

+ Normatividad aplicada a |a Historia Clinica

« Atencién a1 Cliente

« Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién del Hospital

CQMUHES Dokl el

+ Manejo de informacion
» Relaciones interpersonales
» Colaboracion

« Aprendizaje continuo

« Orientacidn a resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacion
« Trabajo en equipo

+ Adaplacion al cambio

FORMACION ACADEMICA ' E::PERIENGIA '

i BLEs axperi i d
Auxiliar en areas de |a salud o estadislicas Nueve (8) m e encia relacionada

vitales ‘




Evolocion 1‘.|J'I'HI

¥ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

HOSP!TAL  MANUAL DE FUNCJ{;HEE Y COMPETENCIAS LABORALES E

DEL SARARE f ,' PEeT™— T mmdw  FOWCERNOMAGON T mama
NS THL-00-M82 : 3 201122019 = 78de 118

= = e

BT

22. SECRETARIA

I. | IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DE EMPLEO: SECRETARIA

" CODIGO: 440

GRADO: 14 [ No. DE CARGOS: 3

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien eierza |a supervision directa

| . AREAFUNCIONAL

Subgerencia Cientifica
Subgerencia Administraliva y Financiera

= Jll.  PROPOSITO PRINGIPAL

Realizar ias actividades de soporte administrativo para garantizar Ia atencion integral al cliente
interno y externo de la Institucién

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar oficios y documentos e informes estadisticos propios de la dependencia de
desempeno utilizando herramientas tecnologicas de informacion y computacién y tramitarlos a
las diferentes dependencias del hospital y a otras instituciones siguiendo los lineamientos
establecidos por el jefe inmediato.

2 Atender a los usuarios que acudan a la dependencia de manera amable y respetuosa,
suministraries de manera precisa y oportuna la informacién y la orientacidn requerida y/o la
entrega de elemantos e insumos requendos y relacionados con la mision del area y los
procedimientos establecidos.

3. Mantener actualizado el archive de la dependencia de acuerde con los registros de caracter
técnico, administrative o financiera y las normas previstas en el archive general de la Nacion
presentando los Informes correspondientes,

4. Coordinar de acuerdo con instrucciones las reuniones y eventos que deba atender e| jefe
inmediato, llevando |la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos

5. Velar por el cuidado buen uso de los equipos y elementos a su cargo y el uso racional de los
recursos.

6. Apoyar activamente con el superior inmediato en el manejo y cumplimiento de las actividades y
cormpromisos diarios contraidos para el dptimo desarrollo de las funciones de la dependencia
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7. Guardar con |la debida discrecidn y reserva, la informacién como los documentos y el
contenido de la correspondencia que deba conacer en razon a su cargo.

1. Redacclén y ortografia

2. Servicio al cliente

3. Manejo de herramientas ofimaticas

4. Sistema de Gestion documenial institucional

5. Normas arganicas scbre el funcionamiento, estructura y mision del Hospital del Sarare

e Apmndrzaje conﬂnua

+ Manejo de Infnrmacfﬁn

« Orientacién a resultados » Relaciones interpersonales

« Colaboracion
= Orientacidn al usuario y al ciudadano

« Compromiso con |a arganizacidn

+ Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

FGRHAGIHH!.E""" MIC/

Auxiliar en secrelaria o afines Dieciocho (18) meses da experiencia

Curso de ofimatica avalado por una Institucidn = relacionada.
cartificada.
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23. OPERARIO - MANTENIMIENTO

: = 8 Vil IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DE EMPLEQ: operario

CODIGO: 487
GRADO: 10 ' No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
" IX. AREAFUNCIONAL

Mantanimiento

X PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar funciones de mantenimiento preventivo y comeclivo de la maguinaria, eguipos
industriales de uso hospitalario en general, con el fin de garantizar & buen funcionamiento vy
buena prestacion de servicios.

XIl.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificacion de las condiciones y el estado de funcionamiento de los muebles y enceres. De uso
asistencial y uso administrativo, realizando rondas diarias.

2. Realizar mantenimientos preventivos/comectivos a los muebles y enseres de uso asistencial y
administrativos, de acuerdo a o programado en el cronograma.

3. Mantener las reas adyacentes, zonas verdes limpias de malezas, escombros y control de
plagas, etc. De acuerdo al cronograma de mantenimiento preventivo programado

4. Realzar mantenimientos preventivos/comectivos a las redes hidrauficas, redes sanitarias y
glectricas. De acuerdo al cronograma de mantenimiento programado.

5. Revisar plomeria dos veces por semana en todos |os servicios vy dreas de lasede A, sede C y la
LINAP,

7. Realizar impieza a los bajantes de agua lluvias, canales, cajas de inspeccitn una vez por
semana 7. Recoger los servicios y trasiadar los desechos hospitalanios de forma adecuada 3 los
depositos de almacenamiento para disposicion final,

8.  Ejecutar tareas de jardineria, podar, guadanar, fumigar, etc.

8. Realizar reparaciones menores de plomeria, metallrgicas, ebanisteria, latoneria y pintura, etc

10.  Ejecutar todas las actividades de mantenimiento de la infraestructura hospitalaria en todas las
sedes urbanas y puestos de salud rural de la ESE del Sarare cuando se autorice orequiera,
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18.
19,
20.
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23,

24,

25,

Recibir solicitudes escritasttelefonicas de mantenimiento a la infraestructura hospitalaria.
Realizar traslados de muebles y enseres cuando sean autorizados por el almacenista,

Sugerir mejoras, planteando soluciones a la probleméatica encontrada en el dasamollo de las

Solicitar con suficients tiempo de antelacién las necesidades y requerimientos de dotacién,
materiales, elementos, insumos, y herramientas necesarias para el desamollo del proceso

Colaborar en la realizacitn de los mantenimientos a que haya lugar por las disposiciones de la
empresa.

Registrar las actividades realizadas en formatos establecidos en el sistema de calidad.

Participar en todas las actividades programadas del servicio, asi como las de caracler general de
la institucion.

Realizar y mantener aseado su puesto de trabajo.
Propender por &l cuidado y buen funcionamiento de los elementos y herramientas a sucargo.

Informar oportunamente sobre incidentes y eventualidades presentadas en |a planta fisica, tales
como accidentes, dafios en iImplementos, elementos o insumos etc,

Cumplir con las normas de Higiene Seguridad y Bioseguridad en el sitio de trabajo.
Hacer uso de los Elementos de Proteccion personal en el sitio de trabajo.
Cumplir con las normas establecdas por Salud Ocupacional de Ia ESE

Realizar demnds actividades que se le requiera y tengan relacién con el area de mantenimienio
de |z infraestruclura hospitalana.

Respetar y acatar las normas manuales y protocolos establecidos manterjendo en alto la
imagen corporativa del Hospital del Sarare y respetando especiaimente |as normas de
bioseguridad v salud ocupacional

. Reglamento de higiene y segundad industrial

Herramientas e instrumentos propios de su trabajo

Buenas relaciones interpersonales
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Xlll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Aprendizaje continuo « Manejo de informacién

= Drientacion a resultados
) B . « Relaciones interpersonales
= Orientacién al usuraio y al ciudadano
« Compromisao con la organizacién » Colaboraclon

« Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

I
IL. Reumsmf::s DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Bachiller Seis (08) meses de experiencia relacionada

AREA TECNICO CIENTIFICA

24, SUBGERENTE CIENTIFICO (A)

i ] IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DE EMPLEO: SUBGERENTE
CODIGO:030 o
GRADO: 09 | No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Subgerencia cientifica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente

!L = AREAT‘I.TN::}GHAL

Subgerencia Cientifica.
L I1T I r‘PHﬂFﬂSITE FRIHG!FAL“_ === ' S

Eﬂriglr el érea misianal de la ESE mediante la nrganlzamdm de los procesos de atencnﬂun en éalt;a a

as personas, vigilancia en salud publica y educacién a la comunidad. en cumplimiento de las
l isposiciones legales y las politicas y directrices institucionales.

I........I........O...'0.0..5.0....0..00......5
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1. Planear evaiuar y controlar mnjuntamentu can Ius mspansablas de los servicios de a 1a
prestacion de los servicios de salud.

2. Elecutar labores de programacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades
administrativas y asistenciales con el fin de prestar servicios de salud con calidad y lograr
efectividad administrativa,

3. Programar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades del trabajo del personal
meédico y paramédico, con el objeto de garantizar la atencion en salud, los procesos misionales
y el cumplimiento de las metas previamente establecidas para los diferentes servicios de la
Subgerencia.

4  Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los
servicios de salud y velar por la validez y pertinencia cientifica de las técnicas y
procedimientos utilizados en el diagnostico y tratamiento,

5. Revisar, adecuar, adoptar e implementar los protocolos, procesos y gulas para los diferentes
servicios de la Subgerencia y de la Empresa

6. Dirigir y responder por las diferentes informaciones correspondientes a indicadores de gestion
de las actividades que alll se desarrollen.

7. Orientar el desarrollo del Area Atencién al Usuario de la ESE en arss de lograr su
posicionamiento en el mercado e implementar las estrategias y herramientas necesarias para
prestar los serviclos de salud con criterios de efectividad, calidad y calidez.

8. Consolidar y evaluar la gestién del area Atencidn al Usuario y tomar las decisiones que se
estimen pertinentes para velar por el cumplimiento de los planes de desarrollo y operativo del
area, en consonancia con los planes, politicas y lineamientos de la ESE

8, Coordinar el funcionamiento de los diferentes comités del area de la salud, establecidos por la
ley o los reglamentos y disposiciones de la ESE

10. Garantizar la prestacion de los servicios asistenciales habilitados de conformidad con el
portafolio de servicios de |a ESE.

11. Las demas que se le sean asignadas por el jefe inmediato o entes de control competentes,
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= V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Salud.
Plan de Desarrollo Institutional.

Sistema General de Seguridad Social en salud y normasconcordantes quelo
modifiquen, adicionen y/o actualicen.

4, Politicas publicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.

5. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad

8. Modelo Integrado de Plansacidn y Gestian

e

7. Ley 100 de 1983 y sus decratos reglamentarios.

8. Normas orgénicas sobre funcionamiento y misidn de la ESE.

9. Manuales tarifarlos.

10. Deméas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI CC!lﬂ'I_FETEHCIAE COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continue. Visién estratggica
« Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuarnio y al ciudadano Planeacion
» Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
» Trabajo en equipo Gestion del desarrallo de las personas
» Adaptacién al cambio Persamiento sistémico

Resolucidn de conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION AGADE!TICA EXPERIENCIA
Profesional en dreas del conacimiento de | Veintiocho (28) meses de
ciencias de la salud experiencia.

Titulo de posgrade en la rodalidad de
especializacion en administracion o Gerencia
en Servicios de Salud, o afines a las funciones
del cargo
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Profesional en areas de ciencias de |a salud Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Profesional

25, MEDICO GENERAL

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DE EMPLEO: MEDICO GENERAL

CODIGO: 211

GRADD: 17 ' No. DE CARGOS: 4

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerencia cientifica.

Consulta Externa, quiréfanos, intemacion, urgencias, promocion y prevencion, unidad mévil,
ambulancias

Prestar servicios profesionales de medicina general, en actividades de atencion a los pacientes
establecimiento de diagnosticos, prescripcion de tratamientos, seguimientas,  evolucidn,
ayudantias guirirgicas, remisiones y realizacion de procedimientos en los diferentes servicios del
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Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados denlro del plan de

direccionamients institucional.

Definir la prioridad de stencién realizando el Triage segun sea el caso,

Cumplir con las agendas de trabajo implementadas.

Saludar al usuario y su familia, presentarse y explicales cual va a ser su participacion durante

el proceso de atencion,

5. Realizar anamnesis y examen fisico completo, definiendo el o los diagnésticos definitivos o
presuntives, guardando la privacidad del paciente y reserva del diagnéstico.

8. Diligenciar y validad correctamente los registras de la Histonia dlinica de acuerdo al software
implementado o en fisicos segin sea el caso por la institucian, las solicitudes de apoyo
diagnostico y formula medica segln directrices de la institucion.

7. Instaurar plan de atencion, cuidado y tratamiento al usuario basado en protocolos de manejo
implementados, teniendo en cuenta la historia farmacolégica, informando, explicando al
usuario ¥y su familia sobres sus expectativas del tratamiento y los efectos deseados e
indeseados de |os medicamentos.

8. Participar en la admisién, preparacién para el tratamiento, atencién y egreso del usuario.

9. Brndar informacion y educacion al usuario y su familia sobre la aceptacion del tratamiento, el
proceso natural de la enfermedad. el estado actual de |a misma y autocuidado de la salud
durante la hospitalizacién y al egreso

10. Brindar consejeria al usuario y a su familia y solicitar el apoyo emocional en casos de: aborio
esponianeo, irabajo de parto pre término, mortinatos, objtos fetales, procedimientos de
resucitacion, planificacién familiar, y pacientes en estado critico.

Obtener el consentimlento informado de |la aceptacion o no del usuario y su famlilia en los
casos determinados por la ey, para la hospitalizacion ylo realizacion de procedimientos
cruentos e incruentos, explicando el objetive, beneficios, alternativas y riesgos del mismo,

12. Acudir al llamado en casos de: codige azul, codige rojo, alarmas en forma expedita y sin
dilaciones

13. Acompanar durante el traslado de pacientes remitidos a instituciones de mayor complejidad si
el caso lo amerita cumpliendo los protocolos establecidos.

14. Entregar y recibir el turno presencial dando prioridad a los pacientes criticos y registrando en la
historiz clinica los aspectos relevanies.

15. Mangjar los equipos blomédicos segun instrucciones del proveedor, cuando asl se lo requiera
el tratamiento del paciente.

16. Notificar los eventos de interés en salud publica (EISP), participar en las unidades de analisis y
COVES extraordinarios en |a institucion

17, Participar activamente en las declaratoria de simulacros y alertas institucionales realmente
constituida

18. Asistir a reuniones de informacion, capacitacion, eventos cientificos y otros que la institucion
programe.

19. Realizar autoceontrol de las recomendaciones para el mejoramiento continuo generado por la
auditoriz clinica y médica.

20. Parficipar activamente en las declaratorias de vigilancia (Tecnovigilancia, reactivovigilancia,
Hemovigilancia, Seguridad del paciente, farmacovigilancia y las demas generadas por Ia
normatividad vigente)

21. Participar activamente en las actividades programadas por |a institucién para dar cumplimiento
al Sistema de Garantia de la Calidad, con énfasis en |a mejora continua, habilitacion,
acreditacian

22, Participar activamente en los programas de humanizacién y las actividades implicitas en &l

{sa;udn, informarcion adecuada y oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia,

etc).

awn
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Conocimientos de las normas vigentes de! sector salud

Sistema de Referencia y Contrarreferencia

Plan de emergencias hospitalario

Normas de bioseguridad institucionales

Ley 23 de 1981 etica medica

Clasificacién Internacional de Enfermedades décima revision (CIE-10)
Medicina Legal

ACLS Y BCLS

Normatividad vigente en manejo de Historias Clinicas

Normatividad vigente en manejo programas de promocion y prevencién.
Protocoles y guias de manejo emitidos por el Ministerio de Salud Publica
Sistemna de Garantia de |la Calidad

Sistema Unico de Acreditacién

Servicio transfusional.

Normas organicas sobre el funcionamlento, estructura juridica y misién del Hospital de Sarare

”-EIHI i— -'1|-|-"'

COMUNES POR NWEL JERAR uunco

= Aprendizaje continuo. o Aporie técnico-profesional

« Orientacién a resuliados « Comunicacién efectiva

» Origntacién al usuario y al ciudadano o Gestidn de-procadimients
« Compromiso con la Qrganizacion )
+ Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo

= Adaptacion al cambio

Titule Profesional en disciplina académica del | veinticuatro (24) meses de experiencia
nucleo basico conocimiento en: profesional
e Medicina. !

Certificacion avalada en RETHUS.
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26. ODONTOLOGO

NI‘U‘EL PRDF EEID NAL

DENOMINACION DE EMPLEO: ODONTOLOGO

CODIGO: 214

GRADO: 13 | No. DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Subgerencia cientifica

CARGD DEL JEFE INMEDIAT{] Subgerente cientifica
i ~ [IZ" AREAFUNCIONAL

Ambulatt}nu pnmer nwel ¥ urgencias

Ejecucion de labores pmfeﬁﬂales de su esper:.lalll:iad y de su cﬂmpetencia a fin de planaar
urganmar dirigir, ccﬂrd[nar evaluar y c-:::ntrc:[ar Ios pmgramas respectluos de1 grupo.

1. Apllcar los derechﬂs y deberﬁ‘:ﬁ I:iE' Ens LUSUarios mcurparadus den’frn da] plan de
direccionamiento institucional.

2. Realizar examenes odontologicos para identificar el diagnostico vy procedimientos, brindar
informacién suficiente sobre el procedimients odontolégico al usuario, que satisfaga sus
necesidades, en medio de un trato cordial y de respeto.

3. Informar al usuaric de los riesgos y demas circunstancias gue puedan comprometer el
resultado del tratamiento

4. Diligenciar de manera clara, oportuna y veraz la historia clinica odontologia (consignande los
diagnosticos, plan de tratamiento y las observaciones que se presenten), y demas documentos
que se requieran en el desarrollo de las actividades que implican la atencion del paciente, de
conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Realizar tratamientos de odontologia general: aciividades preventivas, medicina bucal,
cirugias menores, periodoncia, exodoncia y endodoncia.

6. Atender oportunamente al usuario con cita y con oportunidad al usuario que consulta por
urgencias de acuerdo a los turnos o disponibilidad que presente en el momento.

7. Remitir a pacientes a odontélogos especializados segun sea idoneo.

8. Responsabilizarse del inventario y buena utilizacion de equipos. instrumental y demas enseres
del area de odontologla, permaneciendo actualizado en los nuevos ingresos de estos.
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8. Aplicar y vigilar |as normas de bioseguridad en todas las areas de odontologia con el fin de
mantener un adecuado control de infecciones en su sitio de trabajo.

10. Asumir los informes estadisticos que sean requeridos por su jefe inmediato o solicitados por
entidades u organismos interncs y externos a la entidad.

11. Coardinar, asignar tareas, asesora y supervisa |as actividades del personal a sucargo.
12. Tomar radiografias y las interpreta para diagnosticar adecuadamente.
13. Controlar la ex|stencia y vencimiento del materal de trabajo almacenado en el consultorio.

14. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la gjecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

15. Colabora cuando sea necesarios con actividades docentes programadas por la institucion.
16. Participar en la implementacion y actualizacian y desarrollo de los protocolos del area.

17. Propender por el cumplimiento de los indicadores del area, estableciendo acciones de
mejoramiento para &l cumplimiento del mismo.

1B. Asistir a foras, seminarics y/o conferencias relacionadas con el area de sucompetencia.

18. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la dependencia a la que se encuentra
adscrito y la ejecucion de los procesos en fue interviene en razén del cargo,

20. Propaner, preparar € implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

21. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de contral interno y
velar por la calldad, eficiencia y eficacia del mismo.

22. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes,
Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Confiicto de Intereses.

23. Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiera, cantable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manusles y
procedimientos de supervision e Interventoria de |a entidad, y acorde a la normativa vigente
aplicable al caso
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24. Participar activamente en las declaratoria de simulacros y alertas institucionales reaimente
constituidas

25. Asistir 2 reuniones de informacian, capacitacion, eventos cientificos y otros que la institucion
programe.

26. Participar activamente en las declaratorias de vigilancia (Tecnovigilancia, reactivovigilancia,
Seguridad de! paciente, farmacovigilancia y las demas generadas por la normatividad vigente)

27. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar cumplimiento
al Sistema de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora continua, habilitacion,
acreditacian.

28, Participar activamente en los programas de humanizacion y las actividades implicitas en &l
(saludo, informacion adecuada y oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia,
efo.)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema General de Seguridad Social
2. Atencion y servicio al cliente
3. Nommas de biosegundad y proteccion radiclégica
4. Elaboracion de carta dental medico- Legal
5. Nommas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de! Hospital del
Sarare
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
= Aporte técnico-profesional
- gplren;ig:-:\je mntfn#u& « Comunicacién efectiva
« Orientacion a resultados ; s
« Orientacién al usuario y al cludadanc e T
o Compromiso con la Organizacion ? Inatrumenlamun de decisiones
« Trabajo en equipo » Direccion y desarrollo de personal
= Adoptacion al cambio » Toma de decisiones
VIL REBUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EKPEREEMCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina academica del
rnucleo basico conoclmiento en: Doce (12) meses de experiencia profesional.

« Odontologia

Regisiro avalado en RETHUS

27. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DEL AREA DE LA SALUD — TRABAJO SOCIAL

VL]  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DE EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD

CODIGO: 237

GRADO: 10 ._NO. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerente clentifica.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Donde se ubique el cargo
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de los aspectos sorio familiares a nivel gmpaI e individual ',r enfocar Ias acciones propias del
cargoe al cumplimiento de los objetivos formulados para el servicio de trabajo social

V. DESGRIPGION AS FL - o

1. Realizar actividades relacionadas con la pmmn-cmn urganlz:amﬁn. edusamén e;acucfﬁn w_.r
tralamiento de los aspectos socio — familiares a escala comunitario, grupal o individual que
tengan relacion con la salud — enfermedad haciendo caso de los recursos intra y
extrahospitalarios.

2. Establecer mecanismos de coordinacion interinstitucional a nivel regional y/o departamental
a fin de integrar |as acciones y optimizar recursos en desarrollo de |as diferentes aclividades
de salud.

3. Velar por el bienestar del paclente y su familia mediante la orientacion, educacién y
optimizacion de |os recursos extra hospitalarios.

4. Realizar visitas domicilianias a pacientes gque requieran seguimiento para confrontar
condiciones sociales, econtmicas y de vivienda, continuacion de tratamiento y vinculacion
de |a familia en el proceso de hospitalizacion y recuperacion del paciente.

Orientar a los usuarios y su familia sobre los mecanismos de resolucion frente a las barreras
de acceso del sistema de salud.

5. Apoyar con los diferentes hospitales locales y regionales, la remision y contrarremision de
pacientes, para la continuidad y eficacia de su tratamiento

8. Coordinar con las diferentes instituciones de bienestar sccial encaminadas a prestar
servicios a la comunidad tales como: albergues, asilos, casa de bienestar del bienestar del
anciano, albergue damas rosadas, cruz roja etc, la ubicacion del paciente segun Ia
necesidad deteclada.

7. Realizar el estudio social a través de consulta social, entrevistas directas, observacidn,
visitas domiciliarias, entrevistas colaterales, estudios soclc — econoémicos, elaborando la
respectiva ficha. con el fin de conecer la realidad del paciente en su entorno familiar, laboral,
los factores que estan afectando el normal funcionamiento del enfermo e identificar su
vinculacion al Sistema de Segundad Social, motivando su afiliacion y captacion al régimen
subsidiado o contributivo.

8. Apoyar emocional, material y solidariamente conforme al requerimiento del usuario y su
familla, citas médicas, medicamentos, y matenales médico-gx, apoyo para traslados
contribuyendo de esta manera a facilitar la eficiencia en la prestacion de los servicios.

9. Realizar acompafiamiento en el desarrollo de los tramites intrahospitalarios, con miras a que
estos se realicen en su totalidad.

10 Coordinar con el drea de Facluracion, la forma de pago de los servicios prestados al usuano
teniendo en cuenta el tipo de vinculacidn del mismo (vinculados, régimen subsidiado,
régimen contributivo, medicina preparada, ARL_SOAT, FOSYGA)

11.Coordinar las actividades de administracion de la cama hospitalaria, consecucion de los
documentos de identificacion y verificacion de derechos necesarios para el pago posterior de
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las cuentas de parte de las administradoras del sistema de seguridad social y de los |
procesos de jnformacion sobre los servicios que ofrece la institucion y forma de acceder a
ellos; con el fin de prestar un servicio amable e integral tanto a los usuarios como a los
clientes internos del area.

12.Disefiar los formatos, mecanismos y procedimientos que le facilitan la obtencion de datos y
sy distribucion.

13. Participar en coordinacién con el servicio de pediatria en la asistencia a los casos de
maltrato infantil y desnutricion que acudan a la dependencia, asli como realizar el
acompafiamiento en la implementacion del protocolo de atencién a victimas de vielencia
sexlial de acuerdo a la normatividad vigente.

14 Velar porque la patologia del usuario establezca prioridad y optimice la asignacion de las
camas

15.Cumplir y hacer cumplir los deberes y derechos delos usuarios incorporados dentro del
direccionamiento institucional.

16. Apoyar al érea de facturacién frente al cumplimiento de los requisites de admision del
usuano. que ingrese a |a institucidn para sar intervenido en cirugia o para ser hospitaiizados

17 Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiera, contable, y juridico de los contratas; conforme a los esiatutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de a entidad, y acorde a la normativa vigente
aplicable al caso.

18.Participar activamente en las declaratoria de simulacros y alertas institucionales realmente
constituidas

19.Asistir a reuniones de informacian, capacitacién, eventos cientificos y otros que la institucién
programe

20, Participar activamente en las actividades programadas por |a institucion para dar
cumplimiento al Sistema de Garantia de la Calidad, con énfasis &n la mejora continua,
habilitacién, acreditacion.

21. Participar activamente en los programas de humanizacion y las actividades implicitas en él

(saludo, informacion adecuada y oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia,
etc)

V. cuuo?mreﬁus BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de negociacian

Conocimiento de las normas que rigen las Empresas Sociales del Estado
Conocimientos del Sistema de Sequridad Social en Salud

Sistema de Referencia y Contrarreferancia de pacientes

Bases en atencion de conflictos familiares y problematica social de acuerdo a la
normatividad vigente

Ley de infancia y adolescencla

Nemmas orgénicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién del Hospital del
Sarare

el L
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» Aprendizaje cantinuo, = Apoarte técnico-profesional
» Ornentacidn a resullados - cmunimﬁn efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano . -

» Gestion de procedimiento
« Compromiso con la Organizacion
« Instrumentaclon de decisiones
« Trabajo en equipo
 Direccion y desarrollo de personal

« Adoptacion al cambio

s Toma da deuslones

Titulo Profesional en disciplina
académica del nicleo bésico Siete (7) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Relacionada

» Trabajo Social o Afines
» Psicologia

+ Enfermeria

28. ENFERMERO

';.'_ 1|.|-|_..__. ||i‘|| :| _|.=',a__.

"NIVEL: PROFESIONAL AREA D
DENOMINACION DE EMPLEO: ENFERMERO

CODIGO: 243
GRADO: 10 | No. DE CARGOS: 3
DEPENDENCIA: Donde se ublque el empleo

L‘.ARGO DEL ..IEFE IHMEDIATG Qu[en ejerza la supervision dlracta

Cnnmlta Extana qur&fanns mtemacinn urgencias, prnnmdﬂny prwerrnén unidad mﬁukt
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1. FRuHﬂslTo PRINCIPAL

Ejecucion de labores profesionales de enfermeria y de su competencia a fin de planear, organizar,
dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades en los diferentes servicios de la institucion.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

11

10.

12,

13

14.

. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de

direccionamiento institucional.,

Saiudar al usuario y su familia, presentarse explicarles cual va a ser su participacion durante
su proceso de atencion.

Brndar informacién y educacidn al usuario y su familia sobre el proceso natural de |a
enfermedad el estado actual de la misma y autocuidado de la salud durante |a hospitalizacién y
al egreso.

Ejecutar labores profesionales de planeacion, coordinacion, supervision, evaluacion y control
gque garanticen la prestacion de servicios en el area de enfermeria de la Empresa.

Plan=ar, coordinar y dirigir las aclividades de los auxiliares de enfermeria de los diferentes
servicios,

Propender por &l cumplimiento de las normas legales y administrativas de la Empresa en el
personal @ su supervision.

Participar y fortalecer el proceso d= educacion para el personal auxiliar.

Revisar, actualizar, adoptar, socializar e implementar los protocolas, procedimientos, guias,
manuales, programas, relacionados con las aclividades de enfermeria para los diferentes
servicios de la Empresa y exigir el cumplimiento de los mismas por parte delpersonal a cargo.

Participar activamente en |a revista médica suministrando datos y aportando conocimiento que
contribuyan al diagnéstico, tratamiento del paciente y garantizar el cumplimiento de las érdenes
medicas.

Asistir o participar en las reuniones y capacitaciones programadas.

Erindar cuidado directo de enfermeria a pacientes que por su condicidn requieren atencion de
personal profesional.

Participar activamente en las declaratoria de simulacros y alertas institucionales reaimenie
constituidas

Asistir a reuniones de informacion, capacitacion, eventos cientificos y otros que |a institucion
programe.

Participar activamente en las declaratorias de vigllancia (Tecnovigilancia, hemovilgilancia,
reactivavigilancia, Sequridad del paciente, farmacovigilancia y las deméas generadas por |2
normatividad vigente),

I.‘.............0..........‘....i.......i.....G
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habilitacion, acreditacidn

familia, etc.)

aplicable al caso

1. Sistema General de Segundad Social

2. Atencién y servicio al cliente

4. Normatividad sobre seguridad del paciente

5. Normatividad aplicada a las Historias Clinicas

15. Participar activamente en las actividades programadas por la institucién para dar
cumplimiento al Sistema de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora continua,

1B. Participar activamente en los programas de humanizacién y las actividades implicitas en &l
(saludo, infarmacion adecuada y oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su

17. Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financlero, contable, y juridico de los contratos, conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de |a entidad, y acorde a la normativa vigente

3. Normas de bioseguridad y desechos haspitalarios

6. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision del Hospital del Sarare.

| » Aprendizaia mnt;ﬁua.

« Orlantacién a resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la Organizacion

= Trabajo an equipo

« Adoptacién al cambio

= Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimiento

Instrumentacion de decisiones

Direccion y desarrollo de personal

= Toma de decisiones

FGRHACIN AcAnEmm
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Titulo Prafesional en diseiplina académica del

e : ; Siete (7) meses de experiencla profesional,
nucles basico conocimiento en enfarmeriz. ) <P P ‘

29. PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE LA SALUD - (DIRECTOR DE BANCO DE
SANGRE)

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

‘CODIGO: 242

GRADO: 11 [ No. DE CARGOS: 1

. DEPENDENCIA: Subgerencia cientifico
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerencia cientifico

i AREA FUNCIONAL

Banco de sangre

l?. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar porgue se garantice la correcta aplicacién de las normas existentes para la captacion, el
procesamiento, la distribucién y el uso terapéutico de sangre total o de sus derivados, el visado del
sello nacional de calidad, ademas responde por los actos técnicos, cientificos vy administrativos que
an &l se ejecuten.

Planear, coordinar, asesorar, implementar, evaluar y controlar todas las actividades, politicas y

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar el trabajo de Banco de Sangre mediante mecanismos de planeacion y contral,
para garantizar el cabal cumplimiento de |a misidn propla de Banco de sangre y el cumplimiento
de las funciones de los profesionales universitarios y auxiliares de Banco de Sangre segin
disposicién emitida por el Ministerio de Proteccidn Social

2. Ejecutar las politicas establecidas por el Ministerio de la Proteccién Social y €l Comité Técnico de
la red nacional de Bancos de sangre para asegurer la calidad de los Servicios segun disposicion
del Manual de normas técnicas y administrativas expedido por autoridad competente.

3 Entrenar y evaluar técnica y administrativamente al personal que se vincula por primera vez al
banco de sangre para asegurar su correcto desempefio.

4. Responder por la correcta y oportuna elaboracion de los reglistros, informes, reportes estadisticos
y otros que se requieran, a nivel interno y/o externo, para dar cumplimiento a los requerimientas
Institucionales y legales, a los organismos competentes.

I...O.'...................lt.'.......ti.i.ﬁ.Cﬁi
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10.

1.

12.

13.

14

15.

16.

17. Dirigir y participar en las actividades del estudio diagndstico que se realicen en elarea.

Responder por |a prestacién del servicio de Banco de Sangre en el Hospital mediants la
adecuada administracion de |os recursos asignados al area y la aplicacion de normas de
calldad, costos y productividad de acuerdo a la Normatividad vigente

Presentar y desarrollar planes y proyectos dentro del campo de su especializacion y participar
en la formulacion y ejecucion de programas que requieran la aplicacion de conocimientos
especificos relacionados con su especializacidn.

Participar en la planeacion a corto, mediano y largo plazo de los programas de |a dependencia
relacienados con el plan de desamrolioc de la Empresa.

Asesorar los niveles superiores en |a proyeccion de las politicas y normas del area a su cargo.
Coordinar las investigaciones de tipo aplicado, orientadas a esclarecer |as causas y solucionas
a los problemas de salud o de tipo técnico-administrativo de la empresa e infarmar al nivel
superior de sus resultados.

Programar, dirigir, coordinar y evaluar el trabajo del personal médico, paramédico y
administrativo con el objeto de garantizar la atencion en salud y los procesas administrativos en
la Unidad.

Promover la donacion voluntaria y habitual de sangre entre la comunidad del Sarare.

Velar por la implementacién, actualizacion, socializacidn y seguimiento el Programa de
Hemovigilancia de acuerda lo estabiecido por narmatividad y entes de vigilancia y control.

Participar en las actividades de coordinacién y evaluacion docente asistencial a fin de |ograr
eficiencia en |la prestacian de los servicios de salud y calldad en la formacion del recurso.

Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de la salud en la
Unidad.

Desarrollar, implementar y evaluar indicadores de gestion de la Unidad.

Participar en los cuerpos colegiados de su competencia o los que le fueren delegados por la
Gerencia y/o la Subgerencia de Prestacion de Servicios de Salud de la Empresa, incluyendo el
comité de transfusiones canforme a lo establecida en el articulo 51 del decrete 1571 de 1593..
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18. Promaver, coordinar y asesorar las actividades de control epidemiolégico intrahospitalario.

19. Participar en la evaluacién, disefio y puesta en marcha de nuevas formas de prestacion de
servicios en la Unidad.

20. Participar en la elaboracién de los plieges de condiciones o términos de referencia para las
licitaciones relativas a la contratacion de los insumos del area

21. Presupuestar anualmente los suministres de reactivos, equipos y demas materiales para &l
area.

22 Realizar actividades asistenciales en la Unidad.

23. Generar y aplicar medidas correctivas de |as fallas en la atencion en salud y los procesos
administrativos en la Unidad,

24 Velar por la actualizacién y difusion de les manuales de funciones, normas y procedimientos
administratives. y protocolos en la especialidad correspondiente.

25, Mantener informado al superior inmediato sobre todos los aspectos que se deriven del
desarrollo de las actividades en su area.

26. Determinar y actualizar el portafolio de Servicios de la Unidad.

27. Elaborar anualmente el plan de accion de la Unidad gue involucre aspectos 1écnicos,
economicos y administrativos traducidos en programas y proyectos en coordinacidon con la
oficina de planeacién

28. Analizar los datos estadisticos de la Unidad y la Empresa para cuantificar y cualificar la
eficiencia y eficacia del servicio y realizar & Implementar accionas a seguir y/o realizar
sugerencias y recomeandaciones a las Directivas de |a Empresa.

29. Programar y gestionar |la consecucion de los recursos (fisicos, humanos y financieros) y
atencion de las necesidades o requerimientos de mantemimiento de los equipos de la Unidad y
promover la utilizacion racional de los disponibles.

30. Desarrollar & implementar procesos de garantiz de ealidad en Iz unidad.

31. Apoyar todos los procesos administrativos de gestidn (contratacion, facturacién, glosas, costos,
etc.) que dependan de las actividades que se desarrollen en la Unidad.
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32. Propender por el cumplimiento de las normas legales, administrativas y asistenciales de la
Empresa en el personal a su cargo.

33 Llevar los registros diarios de las actividades prestadas en la Unidad y presentar mensualmente
los informes respectivos a los interesados. -

34 Apoyar los procesos de auditoria gue se implementen en la Unidad y llevar los reglstros
correspondientes para analisis y loma de decisiones.

35. Pasar revista diana de la Unidad dando solucion oportuna a los problemas detectados.

36. Planear y presupuestar las necesidades de la Unidad en insumos, equipos y ofros gque
garanticen la prestacion de serviclos en la unidad.

37. Velar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad del personal a sucargo.

38. Llevar un registro de las notificaciones de accidentes laborales reportadas por el personal a su
Cargo.

39. Participar en la elaboracion, implementacion y activaciéon del Plan de Emergencias y Desastres
de la Empresa, desarrollando a su vez el Plan de la Unidad que debe integrarse al Plan
Institucional

40. Gestionar, programar y promover la capacitacion de su personal a cargo y |a educacidén médica
continua.

41 Hacer control de calidad de equipos, reactivos y técnicas utilizadas en el area,

42, Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, v juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supanvisidn e interventoria de la entidad, v acorde & |a nommativa vigente
aplicable &l caso.

43 Participar activamente en las declaratoria de simulacros y alertas institucionales realmente
conslituidas

44, Asistir a reuniones de informacién, capacitacion, eventos cientificos y otros que la Institucion
programe.

45 Participar activamente en las declaratorias de vigilancia (Tecnovigilancia, hemovilgllancia,
reactivovigilancia, Seguridad del paciente, farmacovigilancia y las demas generadas por la
normatividad vigente)

46. Participar activamente en las actividades programadas por la institucidn para dar cumplimiento
al Sistema de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora continua, habilitacion,
acreditacion

47, Parlicipar activamente en los programas de humanizacion y Iss aclividades implicitas en él
(saludo, informacitn adecuada y oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia,
elc.)
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'17 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos administrativos propios del area de Banco de Sangre que permitan brindar asesoria
a las Directivas en los asuntos concemientes a su érea, especialmente en aguellos de los que
se derive la calidad del servicio, y el cumplimiento de las Normas y decretos emitidos por el
Ministerio de Proteccion Social, Invima, y SSD.

Decreto 1571 de 1993 y normas complementarias

Manual de normas técnicas y administrativas para bancos de sangre emitido por el Ministerio
de Proteccion Social,

Procedimientos en el drea de inumohematologia

. Procedimientos en el drea de pruebas de tamizaje para ETS.

Programa Macional de la Promaocion de la Donacién Voluntaria de Sangre del Ministerio de
Proteccion Soclal,

. Procesos administrativos propios del area de Banco de Sangre qua permitan especiaimente

en aquellos de los que se derive |a calidad del servicio, y el cumplimiento de las Normas y
decretos emitidos por el Ministerio de Proteccion Social, Invima, y SSD.

Gestion de suministro de insumos que se requieren para garantizar la calidad del Servicio, de

acuerdo a las normas emitidas para los bances de sangre.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. » Aporte técnico-profesional
= Comunicacion efectiva

Orientacitn a resultados
= Gestion de procadimlents

» [nstrumentacion de decisiones

Ornientacion al usuario v al ciudadano
= Direccion y desarrollo de persanal

Compromiso con la Organizacion « Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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