ACUERDO N° 01
DE FEBRERO 21 DE 2.014
MANUAL DE FUNCIONES Y

‘ \ Pagina 1 de 31
e COMPETENCIAS LABORALES

PRESENTACION

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Empresa Social
del Estado “Hospital La Inmaculada” del municipio de Guatapé Antioquia, se constituye en
un instrumento de administracion de personal a través del cual se establecen las
funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de
personal y los requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos.

Para su elaboracion se siguieron los parametros descritos en el “Instructivo para el
ajuste del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales” del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, y teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

1) La identificacion del propoésito principal o razén de ser del empleo, que explica la
necesidad de existencia del mismo dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al area a la cual pertenece.

2) Las competencias comunes a los servidores publicos y las comportamentales que se
han definido por cada nivel jerarquico de empleo, observando lo dispuesto en los articulos
7°y 8° del Decreto 2539 de 2005.

3) Las competencias funcionales de los empleos en los términos dispuestos en el numeral
10.5y 10.6 del articulo 10° del Decreto 2539 de 2005.

4) Los requisitos de estudio y experiencia ajustados de acuerdo con lo dispuesto en el
Decreto 770 de 2005 y su decreto reglamentario, para las entidades del orden nacional y
en el Decreto 785 de 2005, para las del orden territorial.

Dado el caracter dinAmico en el cual se enmarca la empresa, dicho manual esta expuesto
a constantes modificaciones, satisfaciendo asi requisitos técnicos, legales vy
organizacionales, tendientes a guardar la transparencia y correcto desempefio en las
actividades de la institucion.
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ACUERDO N° 01
(de Febrero 20 de 2014 )

Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
paralos empleados de la Planta de Personal de La ESE Hospital La Inmaculada del
municipio de Guatapé Antioquia.

La Junta Directiva de Empresa Social del Estado Hospital La Inmaculada del municipio de Guatapé
— Antioquia en uso de sus facultades legales y estatutarias,

CONSIDERANDO:

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004, se introduce el concepto de competencias laborales
en la administracion publica para desempefiar un empleo publico incluyendo los requisitos de
estudio y experiencia, asi como las demas condiciones para el acceso al servicio publico, las
cuales deben ser coherentes con el contenido funcional de empleo.

Que el Presidente de la Republica expidio los Decretos 770 y 785 de 2005, en los cuales establece
los criterios y obligatoriedad de las entidades del orden Nacional y Territorial para definir e
incorporar los Manuales Especificos de Funciones de Requisitos y las Competencias Laborales
para el ejercicio de los empleos publicos.

Que debido a los cambios en la planta de cargos de la ESE de esa fecha hasta ahora, dicho
documento se debe ajustar a la realidad actual de la empresa.

En mérito de lo expuesto,
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico Funciones y de Competencias Laborales,
para desempefiar los cargos que conforman la planta de personal de la ESE Hospital La
Inmaculada del municipio de Guatapé Antioquia, cuyas funciones deberan ser cumplidas con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que laley y los
reglamentos le sefialen a la ESE Hospital La Inmaculada del municipio de Guatapé Antioquia.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones 'y
de competencias laborales seran las descritas en el  Articulo 7° del Decreto 2539 de 2.005,
“Competencias comunes a los servidores publicos”. El cual reza que todos los servidores publicos
a quienes se aplican los Decretos 770 y 785 de 2005, deberan poseer y evidenciar dichas
competencias.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones vy
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

= Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas

por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

= Asume la responsabilidad por sus
resultados.

= Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

» Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

= Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

= Considera las necesidades de los usuarios
al disefiar proyectos o servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio
que ofrece la entidad.

. Establece  diferentes canales de
comunicacién con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.

= Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y

claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacion vy
garantizar el acceso a la
informacién gubernamental.

= Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

= Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y con
el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

= Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
= Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

= Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso
con
Organizacion

la

Alinear el propio
comportamiento a  las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

= Promueve las metas de la organizacién y
respeta sus normas.

= Antepone las necesidades de la organizacién a
sus propias necesidades.

= Apoya a la organizacién en situaciones dificiles
= Demuestra sentido de pertenencia en todas
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ARTICULO 3° Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las establecidas en el articulo 8° en el decreto

| sus actuaciones. |

2539 de 2005, para cada uno de los niveles jerarquicos de empleo que se requieran.

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

Competencia |Definicién de la
competencia Conductas asociadas
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y|=Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener la|= Fomenta la comunicacion clara, directa y
cohesién de grupo necesaria| concreta.
para alcanzar los objetivos|= Constituye y mantiene grupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.
» Promueve la eficacia del equipo.
= Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.
= Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
= Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Planeacion Determinar eficazmente las|= Anticipa situaciones y escenarios futuros
metas y prioridades | con acierto.
institucionales, identificando | = Establece objetivos claros y concisos,
las acciones, los| estructurados y coherentes con las metas
responsables, los plazos y los | organizacionales.
recursos requeridos para|* Traduce los objetivos estratégicos en
alcanzarlas. planes practicos y factibles.
» Busca soluciones a los problemas.
= Distribuye el tiempo con eficiencia.
= Establece planes alternativos de accion.
Toma de|Elegir entre una o varias|* Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para solucionar | alternativas, los proyectos a realizar.
un problema o atender una|- Efectua cambios complejos y
situacion, comprometiéndose | comprometidos en sus actividades o en las
con acciones concretas y| funciones que tiene asignadas cuando
consecuentes con la decisién. | detecta problemas o dificultades para su
realizacion.
» Decide bajo presion.
= Decide en situaciones de alta complejidad
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e incertidumbre

Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacion para optimizar la
calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de

= lIdentifica necesidades de formacién y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

» Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del
empleado.

= Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.

las personas, en el | = Hace uso de las habilidades y recurso de
cumplimiento de los objetivos| su grupo de trabajo para alcanzar las
y metas organizacionales| metas y los estandares de productividad.
presentes y futuras. = Establece espacios regulares de retroalimentacion
y reconocimiento del desempefio y sabe
manejar habilmente el bajo desempefio.
= Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
= Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.
Conocimiento |Estar al tanto de las|= Es consciente de las condiciones
del entorno circunstancias y las | especificas del entorno organizacional.
relaciones de poder que |= Esta al dia en los acontecimientos claves
influyen en el entorno| del sectory del Estado.

organizacional.

= Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

= Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas
para cumplir con los propdsitos
organizacionales.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION:

GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

CcODIGO: 085

DEPENDE: JUNTA DIRECTIVA
NIVEL: DIRECTIVO
CLASE DE EMPLEO: PERIODO FIJO

NUMERO DE PLAZAS: 1

GRADO: 01

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de direccion, asesoria, supervisién y control de los planes de salud, la
administracién y gerencia, formular politicas institucionales, adopcién de programas y normas
técnicas a fin de garantizar la prestacion de servicios de salud a la comunidad.
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Representar legalmente la institucién y liderar su desarrollo conforme a las necesidades del
area de influencia y al Plan territorial de salud, a través del liderazgo en el disefio e
implementacion del plan estratégico.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Organizacion, manteniendo la unidad de procedimientos e intereses en torno a la
mision y objetivos de la misma y suscribir como su representante legal, los actos y contratos
gue deban expedirse o celebrarse.

2. Realizar la gestibn necesaria y establecer los mecanismos de coordinacion intra e
intersectorial para lograr el desarrollo de la Organizacion, de acuerdo con los planes y
programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemioldégicos del area de
influencia, las caracteristicas del entorno y las condiciones internas de la Empresa.

3. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socioecondmica
y cultural de la region.

4. Participar en el disefio, elaboracion y ejecucion del Plan Territorial de salud, de los
proyectos especiales y los programas de prevencion de la enfermedad y promociéon de la
salud y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

5. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion de las
normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

6. Promover la adaptacién, adopcién de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar
la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud.

7. Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la
entidad y el cumplimiento de las metas y programas aprobados por Junta Directiva.

8. Presentar para aprobacién de la Junta Directiva del Plan de gestion, Plan de desarrollo de
la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y las
normas reglamentarias.

9. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones
laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion y
entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educacion continua para todos los
funcionarios de la entidad.
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10. Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social como
econdmico de la entidad, asi como la competitividad de la institucion.

11. Garantizar el establecimiento del sistema de Habilitacion de Servicios, Estandares de
acreditacion hospitalaria y el Modelo Estandar de Control Interno que propicien la garantia de
la calidad en la prestacién de los servicios de salud que presta la organizacion.

12. Establecer el sistema de referencia y contra referencia de pacientes y contribuir a la
organizacion de la red de servicios en el nivel territorial.

13. Disefiar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segun las normas
técnicas que expida el Ministerio de la Proteccion Social y adoptar los procedimientos para la
programacioén, ejecuciéon, evaluacién, control y seguimiento fisico y financiero de los
programas.

15. Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la eficiente
utilizacion del recurso financiero.

16. Nombrar y remover los funcionarios de la entidad de acuerdo a las normas de
administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de empleo en sistema
general de seguridad social en salud.

17. Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion
de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefar politicas y correctivos orientados al

mejoramiento continuo del servicio.

18. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del
gasto.

19. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la realizacion de las
actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de ofrecer.

22. Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en su area de
influencia.

23. Promocionar el concepto de gestion de calidad y de acreditacion que implique contar con
estrategias coherentes de desarrollo organizacional.

24. Liderar la cultura del autocontrol en la gestién de cada servidor y contratista.

25. Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
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26. Las funciones que le sean asignadas por la Ley, los Estatutos y por la autoridad
competente de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procedimientos que se realizan se ajustan a la misién y objetivos de la institucion.
2. Las politicas institucionales permiten una mayor proyeccion y direccion de la Empresa.

3. Los planes y programas se desarrollan de acuerdo a la programacién establecida para su
cumplimiento.

4. Las normas Yy reglamentos que regulan el SGSSS son tenidas en cuenta para la planeacion,
la organizacion y su respectiva evaluacion de las diversas actividades de la entidad.

5. Los servicios de salud estan estructurados bajo criterios de calidad, eficiencia y soporte
técnico cientifico.

6. Cumplimiento de Normas que regulan el Sistema Nacional de Seguridad Social.

7. El sistema de quejas y reclamos de la entidad ayuda a optimizar los canales de
comunicacién de la institucién con la comunidad.

8. Las metodologias para garantizar la participacion ciudadana mejoran la calidad de vida de
la poblacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Administracion Hospitalaria

. Direccion Estratégica de las Empresas Sociales del Estado
. Implementacion y aplicacion de indicadores de gestion

. Control Integrado de Gestién

. Metodologia de Planeacion estratégica.

. Direccion de Planes de Desarrollo.

. Conocimientos de la ley 100 de 1993

. Manejo del Modo Estandar de Control Interno MECI 1000-2005
. Interpretacion del Sistema de Garantia de Calidad

10. Normas Sistema Nacional de Seguridad Social

11. Sistema Obligatorio de Garantia y Calidad

12. Normas de Contratacion Estatal

© 0o ~NO O WNPRE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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EDUCACION: Titulo universitario en el area de la salud. Postgrado en areas administrativas.

EXPERIENCIA: Profesional de un (1) afio, en cargos administrativos en organismos o
entidades publicas o privadas que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Aprendizaje Adquirir y desarrollar | = Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Continuo permanentemente = Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
conocimientos, destrezas Y| implanten en la organizacion.
habilidades, con el fin de|= Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
mantener altos estandares de | que se presentan en el desarrollo del trabajo.
eficacia organizacional. = Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno o area de desempefio.
= Reconoce las propias limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacion.
= Asimila nueva informacion y la aplica correctamente.
Experticia Aplicar el conocimiento | = Analiza de un modo sistematico y racional los
profesional profesional en la Resolucion | aspectos del trabajo, basadndose en la informacién

de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

relevante.

= Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

= Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.

= Clarifica datos o situaciones complejas.

= Planea, organiza y ejecuta multiples
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

tareas

Trabajo en Equipo
y Colaboracion

Trabajar con otros de forma

conjunta 'y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas

institucionales comunes.

= Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

= Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para la consecucion de los
objetivos grupales.

= Establece didlogo directo con los miembros del
equipo que permmita compartr informacion e ideas en
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condiciones de respeto y cordialidad.
= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

Creatividad
Innovacion

e

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones.

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

» Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

» Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

Si tienen personal a cargo:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo de

Grupos de Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normas y
promoviendo la Efectividad en
la consecucién de objetivos y
metas institucionales.

= Establece los objetivos del grupo de forma clara 'y
equilibrada.

= Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.

= Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.

= Facilita la colaboracién con otras areas y
dependencias.

= Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

= Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.

= Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

= Explica las razones de las decisiones.

Toma
decisiones

de

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la eleccién
realizada.

= Elige alternativas de solucion efectivas y suficientes
para atender los asuntos encomendados.

» Decide y establece prioridades para el trabajo del
grupo.

= Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencion.

= Efectiia cambios en las actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores practicas
gue pueden optimizar el desempefio.
= Asume las consecuencias de
adoptadas.

» Fomenta la participacién en la toma de decisiones.

las decisiones
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: MEDICO GENERAL (Coordinacién)
CODIGO: 211

DEPENDE: GERENCIA

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE EMPLEO: PLANTA

NUMERO DE PLAZAS: 1

GRADO: 02

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de las labores profesionales de medicina general y coordinacion médica en los
servicios de consulta programada y urgencias, programas de promocion y prevencion y
atencion de pacientes hospitalizados.

Realizar actividades relacionadas con el control de zoonosis, patologias de vigilancia
epidemioldgica, proteccién del medio ambiente y medicina legal, las cuales deben estar
sustentadas en los respectivos formatos de que dispone la institucion para tal fin.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES:

1. Orientar a los demas profesionales de la salud respecto a conductas médicas a seguir,
terapéuticas a implementar, y pertinencia de hospitalizaciones y remisiones.

2. Realizar supervisién y evaluacion de los profesionales médicos que se encuentren
prestando su Servicio Social Obligatorio.

3. Realizar actividades de apoyo a los convenios docente asistencial que tenga la ESE con
las diferentes universidades.

4. Ser el enlace entre el .personal médico y la gerencia de la ESE.
ADMINISTRATIVAS:

1. Elaboracién de informacién de alto costo, enfermedades crénicas no transmisibles y
gestantes.

2. Elaborar informes estadisticos de los diferentes servicios.
3. Recibir auditores de las diferentes EPS.

5. Elaborar cuadro de turnos para el personal médico.
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6. Realizar de manera permanente con el resto del personal médico acciones académicas y
capacitacion permanente de manera que se garantice un nivel alto de calidad en la prestacion
del servicio de la Empresa Social del Estado.

7. Programar reuniones médicas, para analizar aspectos técnico-administrativos de la
Empresa.

8. Participacion activa en los comités: Técnico Cientifico, Calidad, Farmacia y Terapéutica,
Historias Clinicas y Emergencias.

9. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la mision y vision
institucional.

10. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativo que
programe la institucion y a las cuales sea convocado.

11. Cuando la gerencia lo requiera, apoyar con conceptos médicos la toma de decisiones.

12. Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a
los procesos bajo su responsabilidad.

13. Reportar oportunamente a la administracion de la ESE las novedades propias y las
relacionadas con sus colaboradores.

14. Verificar que el personal a cargo cumpla y preste el servicio de acuerdo al cuadro de
turnos y horario establecido por la entidad.

15. Cumplir con el reglamento interno de trabajo de la Organizacion.

16. Participar en la construccion, planificacion, ejecucion y control del Sistema de Garantia de
Calidad del Hospital, el Sistema Unico de Acreditacion en Salud, y el Modelo Estandar de
Control Interno mediante la elaboracién y actualizaciéon permanente de protocolos y guias de
manejo clinico.

EN CONSULTA EXTERNA:

1. Prestar atencion médica a los usuarios en forma oportuna y prioritaria.

2. Ingresar pacientes a los diferentes programas rutinarios y especiales con que cuenta la
institucion asi como hacer controles periddicos a los mismos.

3. Velar por el cuidado y uso racional de los equipos, materiales y elementos asighados.

4. Garantizar la buena calidad en la prestacion de los servicios y velar por el cumplimiento de
las normas y procedimientos especificos de su area.
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5. Cumplir los protocolos de atencién aprobados por el comité de calidad de la organizacion.

6. Cumplir con la agenda preestablecida para la atenciéon de pacientes en el servicio de
consulta externa.

7. Cumplir a cabalidad con los requisitos establecidos por la Ley vigente para el correcto
diligenciamiento de historias clinicas, RIPS, prescripcion de medicamentos y soportes
requeridos para una adecuada facturacién haciendo uso adecuado del software institucional.

8. Participar en los procesos de vigilancia epidemiol6gica en las situaciones que sean factor
de riesgo para la poblacién asignada.

9. Reportar en forma oportuna cualquier irregularidad presentada con la atencién de los
usuarios.

10. Apoyar al médico de urgencias cuando se asignen actividades de consulta prioritaria en
dicho servicio o cuando se requiera acompafiamiento médico de pacientes remitidos desde el
servicio de urgencias.

11. Diligenciar los formatos, formularios y registros estadisticos requeridos en la empresa.

12. Realizar interconsulta y remision de usuarios a medicina especializada en centros de
mayor complejidad cuando sea requerido.

13. Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad dispuestas para la atencion de
los usuarios.

14. Responder y hacer los reconocimientos médico-legales solicitados por las autoridades,
asi como realizar los diagnésticos requeridos por las autoridades judiciales.

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

EN URGENCIAS:
1. Realizar turno en el servicio de urgencias segun programacion.

2. Asistir al paciente urgente, previa evaluacion integral, y aplicar tratamientos para conservar
su vida.

3. Realizar reconocimientos médico-legales, certificados de nacido vivo y certificados de
defuncion.

4. Realizar remisiones de pacientes que asi lo ameriten.

EN HOSPITALIZACION:
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1. Pasar ronda diariamente a pacientes internados ordenando procedimientos, examenes y
tratamientos segun evolucion del paciente, y evaluar su evolucién segln tratamiento aplicado.

2. Dar instrucciones al paciente y su familia para lograr éxito en su tratamiento.

3. Dar de alta los pacientes del servicio, y diligenciar todos los documentos y soportes que
este procedimiento requiera

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Cumplimiento de agenda preestablecida.

. Compromiso en la atencién del usuario.

. Calidad en la prestacién de los servicios asistenciales.

. Cumplimiento de protocolos de atencion institucionales.

. Las actividades de notificacion obligatoria son reportadas en los plazos establecidos.
. El sistema de referencia y contra referencia esta operativizado

. Diligenciamiento de los formatos y documentos exigidos por la Organizacion.

. Todas las actuaciones estan acordes al Cdodigo de ética del Hospital

. Calidad en la historia clinica.

O©CoOoO~NOOUTAWNE

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Conocimiento Ley 100 de 1993, y las normas que la modifiquen

3. Protocolos de manejo.

4. Manejo de Historia Clinica

5. Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

Titulo profesional en Medicina, debidamente registrado ante la Secretaria Departamental de
Salud.

Curso AIEPI

Curso Soporte Vital Basico actualizado

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: MEDICO GENERAL (Dra Mariluz)
CODIGO: 211

DEPENDE: GERENCIA

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE EMPLEO: PLANTA

NUMERO DE PLAZAS: 1

GRADO: 02
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de las labores profesionales de medicina general en los servicios de consulta
programada y urgencias, programas de promocién y prevencion y atencion de pacientes
hospitalizados. Realizar actividades relacionadas con el control de zoonosis, patologias de
vigilancia epidemiolégica, proteccién del medio ambiente y medicina legal, las cuales deben
estar sustentadas en los respectivos formatos de que dispone la institucion para tal fin.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ADMINISTRATIVOS

1. Coordinar Programa de AIEPI en la instituciéon y velar por el correcto funcionamiento del
mismo.

2. Participacion activa en los comités: Vigilancia Epidemioldgica, AIEPI, Bienestar social, y
coordinar el COPASO.

3. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativo que
programe la institucién y a las cuales sea convocado.

4. Cumplir con el reglamento interno de trabajo de la Organizacion.

5. Participar en la construccion, planificacion, ejecucion y control del Sistema de Garantia de
Calidad del Hospital, el Sistema Unico de Acreditacién en Salud, y el Modelo Estandar de
Control Interno.

CONSULTA EXTERNA

1. Prestar atencién médica a los usuarios en forma oportuna y prioritaria.

2. Ingresar pacientes a los diferentes programas rutinarios y especiales con que cuenta la
institucion asi como hacer controles periddicos a los mismos.

3. Velar por el cuidado y uso racional de los equipos, materiales y elementos asignados.

4. Garantizar la buena calidad en la prestacion de los servicios y velar por el cumplimiento de
las normas y procedimientos especificos de su area.

5. Cumplir los protocolos de atencién aprobados por el comité de calidad de la organizacion.

6. Cumplir con la agenda preestablecida para la atencion de pacientes en el servicio de
consulta externa.
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7. Cumplir a cabalidad con los requisitos establecidos por la Ley vigente para el correcto
diligenciamiento de historias clinicas, RIPS, prescripcion de medicamentos y soportes
requeridos para una adecuada facturacion haciendo uso adecuado del software institucional.

8. Participar en los procesos de vigilancia epidemioldgica en las situaciones que sean factor
de riesgo para la poblacién asignada.

9. Reportar en forma oportuna cualquier irregularidad presentada con la atencién de los
usuarios.

10. Apoyar al médico de urgencias cuando se asignen actividades de consulta prioritaria
en dicho servicio o cuando se requiera acompafiamiento médico de pacientes remitidos desde
el servicio de urgencias.

11. Diligenciar los formatos, formularios y registros estadisticos requeridos en la empresa.

12. Realizar interconsulta y remision de usuarios a medicina especializada en centros de
mayor complejidad cuando sea requerido.

13. Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad dispuestas para la atencion de
los usuarios.

14. Responder y hacer los reconocimientos médico-legales solicitados por las autoridades,
asi como realizar los diagnésticos requeridos por las autoridades judiciales.

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

EN URGENCIAS:
1. Realizar turno en el servicio de urgencias segun programacion.

2. Asistir al paciente urgente, previa evaluacion integral, y aplicar tratamientos para conservar
su vida.

3. Realizar reconocimientos médico-legales, certificados de nacido vivo y certificados de
defuncion.

4. Realizar remisiones de pacientes que asi lo ameriten.

EN HOSPITALIZACION:
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1. Pasar ronda diariamente a pacientes internados ordenando procedimientos, examenes y
tratamientos segun evolucion del paciente. Y evaluar su evolucion segun tratamiento aplicado.

2. Dar instrucciones al paciente y su familia para lograr éxito en su tratamiento.

3. Dar de alta los pacientes del servicio, y diligenciar todos los documentos y soportes que
este procedimiento requiera

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Cumplimiento de agenda preestablecida.

. Compromiso en la atencién del usuario.

. Calidad en la prestacion de los servicios asistenciales.

. Cumplimiento de protocolos de atencion institucionales.

. Las actividades de notificacion obligatoria son reportadas en los plazos establecidos.
. El sistema de referencia y contra referencia esta operativizado

. Diligenciamiento de los formatos y documentos exigidos por la Organizacion.

. Todas las actuaciones estan acordes al Cddigo de ética del Hospital

. Calidad en la historia clinica.

© 0o ~NO O WNPE
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. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. Conocimiento Ley 100 de 1993, y las normas que la modifiquen

. Protocolos de manejo.

. Manejo de Historia Clinica

5. Conocimientos basicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional.

A WOWDN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

Titulo profesional en Medicina, debidamente registrado ante la Secretaria Departamental de
Salud.

Curso AIEPI

Curso Soporte Vital Basico actualizado

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO - MEDICO
CODIGO: 217
DEPENDE: MEDICO GENERAL
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NIVEL: PROFESIONAL
CLASE DE EMPLEO: PERIODO FIJO
NUMERO DE PLAZAS: 2

GRADO: 02

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores profesionales de Medicina General, programas de prevencion, proteccidon
y de rehabilitacion del paciente, medio ambiente y de aspectos de medicina legal.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ADMINISTRATIVOS

1. Participacion activa en el comité de Bienestar Social, y Coordinacion del comité de
Emergencias

2. Participar en la construccion, planificacion, ejecucion y control del Sistema de Garantia de
Calidad del Hospital, el Sistema Unico de Acreditacion en Salud, y el Modelo Estandar de
Control Interno.

3. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativo que
programe la institucién y a las cuales sea convocado.

4. Cumplir con el reglamento interno de trabajo de la Organizacion.

EN CONSULTA EXTERNA:

1. Prestar atencién médica a los usuarios en forma oportuna y prioritaria.

2. Ingresar pacientes a los diferentes programas rutinarios y especiales con que cuenta la
institucién asi como hacer controles periddicos a los mismos.

3. Velar por el cuidado y uso racional de los equipos, materiales y elementos asignados.

4. Garantizar la buena calidad en la prestacion de los servicios y velar por el cumplimiento de
las normas y procedimientos especificos de su area.

5. Cumplir los protocolos de atencion aprobados por el comité de calidad de la organizacion.

6. Cumplir con la agenda preestablecida para la atencion de pacientes en el servicio de
consulta externa.

7. Cumplir a cabalidad con los requisitos establecidos por la Ley vigente para el correcto
diligenciamiento de historias clinicas, RIPS, prescripcion de medicamentos y soportes
requeridos para una adecuada facturacion haciendo uso adecuado del software institucional.

8. Participar en los procesos de vigilancia epidemiol6gica en las situaciones que sean factor
de riesgo para la poblacién asignada.
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9. Reportar en forma oportuna cualquier irregularidad presentada con la atenciéon de los
usuarios.

10. Apoyar al médico de urgencias cuando se asignen actividades de consulta prioritaria en
dicho servicio o cuando se requiera acompafiamiento médico de pacientes remitidos desde el
servicio de urgencias.

11. Diligenciar los formatos, formularios y registros estadisticos requeridos en la empresa.

12. Realizar interconsulta y remision de usuarios a medicina especializada en centros de
mayor complejidad cuando sea requerido.

13. Garantizar el cumplimiento de las normas de bioseguridad dispuestas para la atencion de
los usuarios.

14. Responder y hacer los reconocimientos médico-legales solicitados por las autoridades,
asi como realizar los diagndsticos requeridos por las autoridades judiciales.
15. Participar en las brigada de salud del area de influencia

16. Participar en todas las acciones hospitalarias interinstitucionales y extra institucionales y
en las acciones del Plan de Atencién Basica.

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

EN URGENCIAS:
1. Realizar turno en el servicio de urgencias segun programacion.

2. Asistir al paciente urgente, previa evaluacion integral, y aplicar tratamientos para conservar
su vida.

3. Realizar reconocimientos médico-legales, certificados de nacido vivo y certificados de
defuncion.

4. Realizar remisiones de pacientes que asi lo ameriten.
EN HOSPITALIZACION:

1. Pasar ronda diariamente a pacientes internados ordenando procedimientos, examenes y
tratamientos segUn evolucion del paciente. Y evaluar su evolucion segln tratamiento aplicado.

2. Dar instrucciones al paciente y su familia para lograr éxito en su tratamiento.

3. Dar de alta los pacientes del servicio, y diligenciar todos los documentos y soportes que
este procedimiento requiera.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. Cumplimiento de agenda preestablecida.

. Compromiso en la atencion del usuario.

. Calidad en la prestacion de los servicios asistenciales.

. Cumplimiento de protocolos de atencion institucionales.

. Las actividades de notificacion obligatoria son reportadas en los plazos establecidos.
. El sistema de referencia y contra referencia esta operativizado

. Diligenciamiento de los formatos y documentos exigidos por la Organizacion.

. Todas las actuaciones estan acordes al Cadigo de ética del Hospital

. Calidad en la historia clinica.

© 0O ~NO O WNPE

. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Conocimiento de las normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

. Conocimiento Ley 100 de 1993, y las normas que la modifiquen

. Protocolos de manejo.

. Manejo de Historia Clinica

Conocimientos bésicos de sistemas, procesadores de texto y manejo del software
institucional.

OAWNRI

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

Titulo profesional en Medicina.

Curso AIEPI

Curso Soporte Vital Basico actualizado

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo de Formacioén Universitaria en Medicina.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - ENFERMERIA
CODIGO: 217

DEPENDE: GERENCIA

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE EMPLEO: PLANTA

NUMERO DE PLAZAS: 1

GRADO: 01

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de enfermeria de la ESE
Hospital La Inmaculada del Municipio de Guatapé, basado en procesos de calidad clinica y
humana con criterios de accesibilidad, oportunidad, pertinencia, continuidad y calidez en la
atencion, ademas de coordinar los diferentes programas de P y P de la ESE.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ADMINISTRATIVAS:

1. Realizar supervision y evaluacion de las auxiliares de enfermeria que se encuentren
prestando su Servicio en la ESE.

2. Coordinar y realizar actividades de apoyo a los convenios docente asistencial que tenga la
ESE con las diferentes instituciones educativas.

3. Ser el enlace entre el .personal de enfermeria y la gerencia de la ESE.
4. Coordinar las acciones estipuladas en la normatividad que regula las actividades de PYP,
desde la realizacion de la demanda inducida, hasta la respectiva asignacion de la actividad de

Py P pertinente.

5. Mantener las bases de datos de los usuarios de los diferentes programas de P y P de la
institucién actualizadas.

6. Elaborar el cuadro de turnos para el personal de enfermeria, consolidar horas laboradas y
pasar informacion a la administracion.

7. Asistir a las reuniones programadas por las diferentes EPS que tengan contrato con la
institucion.

8. Representacion institucional en la Mesa de seguridad alimentaria, y el consejo territorial
de planeacion.

9. Participacion en los diferentes Comités de la ESE.

10. Coordinar actividades del POAI de conformidad con los lineamientos de la gerencia, y
presentar el respectivo informe a la Direccion Local de Salud.

11. Realizar la Induccién a los médicos internos de manera mensual en los diferentes
programas de Py P.

12. Realizar planeacién de las acciones de enfermeria orientadas a la satisfaccion de las
necesidades de los usuarios.

13. Establecer un plan de capacitacion de acuerdo a las necesidades encontradas a las
auxiliares de enfermeria.
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14. Colaborar en la actualizacion y difusion del manual de funciones, normas vy
procedimientos del area.

15. Establecer y mantener relaciones de coordinacion intra y extra institucional necesarias
para la adecuada prestacion de los servicios de salud por parte del Hospital.

16. Asignar los planes de actividades a realizar de acuerdo al cuadro de rotacién del personal
auxiliar.

17. Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a
los procesos bajo su responsabilidad.

18. Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

19. Reportar oportunamente a la administracion de la ESE las novedades propias y las
relacionadas con sus colaboradores.

20. Cumplir con el reglamento interno de trabajo de la Organizacion.

21. Colaborar en la elaboracion, implantacién y ejecucion del plan de emergencia para ser
aplicado en el Hospital.

22. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativo que
programe la institucién y a las cuales sea convocado.

23. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misién y visién
institucional.

24. Asesorar y orientar al personal asignado en el manejo de situaciones técnicas, humanas y
administrativas del servicio.

25. Participar en la construccion, planificacién, ejecucion y control del Sistema de Garantia de
Calidad del Hospital, el Sistema Unico de Acreditacion en Salud, y el Modelo Estandar de
Control Interno mediante la elaboracion y actualizacion permanente de protocolos y guias de
manejo por enfermeria.

CONSULTA EXTERNA:

1. Realizar la Transcripcion de féormulas médicas, a los pacientes de los respectivos
programas.

2. Realizar los controles por enfermeria, a los usuarios de los programas que se encuentren
controlados o0 sean pacientes de bajo riesgo.

3. Cumplir a cabalidad con los requisitos establecidos por la Ley vigente para el correcto
diligenciamiento de historias clinicas, RIPS y soportes requeridos para una adecuada
facturacion haciendo uso adecuado del software institucional.
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4. Facturar todas las actividades de P y P de su competencia a través del software
institucional.

5. Cumplir con las normas y procedimientos especificos del area a cargo establecidos en el
respectivo manual de procedimientos.

6. Conocer y cumplir las normas de bioseguridad en todas las areas de la empresa.

7. Coordinar la realizacion de actividades de capacitacion en promocién y prevencion
dirigidas a la comunidad.

8. Desarrollar todos los pasos de los procesos y procedimientos de su competencia.

9. Tomar parte en la atencién integral a personas, familias y grupos de la comunidad, de
acuerdo a sus necesidades en salud.

10. Brindar informacién periédica y segun solicitud del jefe inmediato, sobre las coberturas
en las actividades de salud publica y de promocion y prevencion.

URGENCIAS Y HOSPITALIZACION:

1. Verificar entrega de turnos en el servicio de urgencias.

2. Supervisar el desarrollo de los procesos asistenciales que se lleven a cabo en las areas
de urgencias y hospitalizacion.

3. Garantizar el cumplimiento de las politicas administrativas y asistenciales de la
organizacion con relacién a la atencién de los usuarios.

4. Supervisar, controlar y evaluar las acciones realizadas por el personal de enfermeria de la
ESE de acuerdo a protocolos y procedimientos establecidos, orientadas cuidado de los
usuarios.

5. Dar orientacién a los usuarios y familiares sobre los tramites necesarios para el ingreso y
egreso en caso de hospitalizacion.

6. Supervisar la aplicacion y desarrollo de los tratamientos necesarios que son
administrados a los usuarios de Urgencias y Hospitalizacion.

7. Revisar las historias clinicas y 6rdenes médicas de los usuarios de los diferentes
programas Yy servicios, verificando que cuenten con la documentacién y registros
correspondientes.
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8. Verificar que el personal a cargo cumpla y preste el servicio de acuerdo al cuadro de
turnos establecido.

9. Participar en la prestacion de primeros auxilios en situaciones de emergencia y/o
desastres de la comunidad.

10. Velar por el correcto manejo de los equipos dispuestos para el desempefio de su trabajo.
IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

1. Cumplimiento de normas establecidas, para el diligenciamiento de documentos y registros
requeridos en la prestacion del servicio a los usuarios.

2. Aplicacién de métodos y procedimientos de enfermeria en el cuidado de los usuarios.

3. Planificacién del trabajo por turnos de rotacién para el personal auxiliar, para garantizar un
cubrimiento permanente del servicio a los usuarios.

4. Las actividades asistenciales estan coordinadas de conformidad con los planes, proyectos
y programas que adelanta la institucion.

5. Todas las actuaciones de enfermeria se encuentran ajustadas a los protocolos y guias de
atencion adoptadas y adaptadas por la ESE.

6. Los comités institucionales se encuentran operando con la participacién de enfermeria.

7. Los procesos relacionados con el manejo del Talento Humano estan ajustados a las
normas de induccidn, re induccién y capacitacion del personal en la institucion.

8. Las situaciones de riesgos estan identificadas, lo que permite actualizar permanentemente
el perfil epidemioldgico del municipio.

9. La verificacion de las acciones de enfermeria permite adelantar estrategias de
mejoramiento de la unidad funcional.

10. Los planes de capacitacion para las auxiliares de enfermeria y promotoras, permite
mantener funcionarios capacitados y actualizados.

11. La evaluacién del desempefio del personal del &rea funcional de enfermeria, permite
identificar fortalezas y aplicar acciones correctivas.

12. Los programas de promocion y prevencion implementados en la institucién estan
disefados a partir de las necesidades de la comunidad, de las normas aplicables (resolucién
412), y de las competencias de la organizacion.

13. Los tratamientos de los pacientes son vigilados y supervisados permanentemente acorde
a las necesidades del servicio.
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14. Los manuales de bioseguridad esta implementado y obedecen a las particularidades del
servicio.

15. El plan de accién Organizacional permite la orientacion de los servicios de atencion al
usuario.

16. Las relaciones de trabajo efectivas entre los funcionarios de la organizacién, permite el
mejoramiento del entorno en la unidad funcional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento de la ley 100 de 1993.

Normas para el manejo de la Historias Clinicas electrénica.
Formulacién de planes, programas y proyectos.

Manejo y aplicaciones del MAPIPOS Resolucién 5261.
Protocolos de manejo.

Normas de bioseguridad.

Mecanismos de participacion social.

Herramientas basicas de salud publica.

Herramientas basicas de epidemiologia y estadistica.

10. Informatica basica.

11. Relaciones humanas.

12. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

13. Gestion Integral de Residuos Hospitalarios.

14. Normas sobre sistemas de informacioén y atencion al usuario.
15. Reglamentaciéon y manejo de insumos hospitalarios esenciales.
16. Sistema de referencia y contra referencia.

17. Guias de atencién en salud. Resolucién 412

18. Conocimiento y actualizacion permanente en la normatividad vigente en todas las areas
anteriormente descritas.

CoNoGO~wWNE

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo profesional en Medicina, debidamente registrado ante la Secretaria
Departamental de Salud.

Curso RCP

Minimo un afio de experiencia en empleos similares.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia

Experticia Técnica | Entender 'y aplicar los|= Capta y asimila con facilidad conceptos e
conocimientos técnicos del | informacién.
area de desempefio y|= Aplica el conocimiento técnico a las actividades
mantenerlos actualizados. cotidianas.
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* Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

= Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los que
esta involucrado.

= Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

= |dentifica claramente los objetivos del grupo y orienta
su trabajo a la consecucion de los mismos.

= Colabora con otros para la realizacion de actividades
y metas grupales.

Creatividad
innovacion

e

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

* Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de
hacer las cosas.

= Es recursivo.

= Es practico.

» Busca nuevas alternativas de solucion.

= Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ARCHIVO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

CcODIGO: 407

DEPENDE:

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NUMERO DE PLAZAS: 1

GRADO: 03

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores auxiliares en la administracién del archivo de Historias Clinicas,
diligenciamiento, consolidacién, control, codificacion de formularios y célculo de indicadores

estadisticos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar de manera permanente y organizar el archivo clinico de acuerdo a la
normatividad, usando como consecutivo el nimero de documento de identidad. Implementar
adecuadamente el Archivo de su dependencia segun la Ley General de Archivo (594 de

2004).

2. Entregar historias clinicas solicitadas por los servicios, en el orden y en el tiempo solicitado;
recibirlas, verificarlas y archivarlas diariamente siguiendo procedimientos establecidos y
notificar las inconsistencias que se presenten.
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3. Suministrar las historias clinicas que sean solicitadas para interventoria por el Comité de
Historias Clinicas y demas entes competentes.

4. Archivar examenes de laboratorio y otros en la respectiva historia clinica.
5. Llevar registros de egresos hospitalarios.

6. Llevar del archivo a los diferentes consultorios, las historias clinicas, y recogerlas
nuevamente al terminar la jornada.

7. Mantener un rigido control, sobre el movimiento de las historias clinicas y realizar un
informe mensual sobre el control a las mismas.

8. Mantener el control y realizar los tramites relativos a los ingresos, egresos de pacientes.

9. Recolectar los informes diarios, semanales y mensuales de las diferentes reparticiones,
areas de influencia y preparar sus resumenes.

10. Caodificar los diagnésticos de morbilidad, mortalidad y calcular los indicadores estadisticos
requeridos para el analisis de la informacion.

11. Evaluaciéon permanente de Historias Clinicas para aplicar correctivos, asistiendo
periédicamente al Comité de Historias Clinicas.

12. Pasar oportunamente la Informaciéon requerida por las diferentes entidades de
investigacion.

13. Cumplir con la informacion requerida por la Direccién Local de Salud, Secretaria
Seccional de Salud y Administracion de la Empresa, cuando sea necesario.

14. Depurar periédicamente el archivo pasivo y activo, y reportar mensualmente a la
administracion el dato estadistico correspondiente.

15. Realizar el ingreso a la plataforma de Xenco de los nuevos usuarios que lleguen a la
ESE, y reportar mensualmente a la administracion el dato estadistico correspondiente.

16. Verificar los derechos de los usuarios que pertenecen a los diferentes programas de P y
P, y que requieran entrega periddica de medicamentos, o realizacidn de exédmenes de
laboratorio.

17. Conservar el sigilo y secreto profesional que la actividad exige.

18. Reportar oportunamente a la administracion de la ESE las novedades propias y
requerimientos de su lugar de trabajo..

19. Cumplir con el reglamento interno de trabajo de la Organizacion.
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20. Colaborar en la elaboracion, implantacion y ejecucién del plan de emergencias para ser
aplicado en el Hospital.

21. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativo que
programe la institucién y a las cuales sea convocado.

22. Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misioén y vision
institucional.

23. Participar en la construccion, planificacién, ejecucion y control del Sistema de Garantia de
Calidad del Hospital, el Sistema Unico de Acreditacién en Salud, y el Modelo Estandar de
Control Interno mediante la elaboracién y actualizacion permanente de manuales de procesos
y procedimientos de su area.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las historias clinicas estan debidamente conservadas, y los documentos que contiene
estan debidamente archivados segun la normatividad vigente.

2. Los indicadores estadisticos requeridos para el andlisis de la informacién, son debidamente
aplicados e interpretados, de manera que faciliten la toma de decisiones.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachillerato y certificado curso de registros médicos y estadisticas en salud o
curso de estadistica con una duracidon minima de setecientas (700) horas.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - DROGUERIA
CcODIGO: 407

DEPENDE: REGENTE DE FARMACIA

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE EMPLEO: CARRERA ADMINISTRATIVA

NUMERO DE PLAZAS: 1

GRADO: 02

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de las labores auxiliares en la recepcion y distribucion de medicamentos del servicio
farmacéutico hospitalario.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los inventarios periédicos de existencia de medicamentos, confrontarlos con
los saldos de kardex.
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2. Colaborar en la entrega de los pedidos hechos por las diferentes dependencias de la
institucion.

3. Participar en la organizacion y actualizaciéon de la informacién relacionada con inventarios.
4. Dispensar medicamentos de acuerdo al manual de buenas practicas de dispensacion.

5. Facturar los servicios prestados en las diferentes areas de la ESE a través del software
Institucional.

6. Recaudos de copagos y cuotas moderadoras generados en los diferentes servicios de
consulta externa, de acuerdo a proceso documentado para tal fin.

7. Realizar el registro de los factores ambientales (Temperatura y Humedad), en el servicio
farmacéutico.

8. Mantener en Optimas condiciones de aseo y orden las estanterias de almacenamiento de
medicamentos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los inventarios de existencia de medicamentos, corresponden con los saldos de kardex, y
esta continuamente actualizado.

2. El despacho de los pedidos de las diferentes dependencias de la institucién, corresponde
a las necesidades de dicho servicio.

3. El almacenamiento de los diferentes insumos hospitalarios se hace de acuerdo a las
normas, requisitos requeridos por el mismo.

4. La entrega de medicamentos en el servicio farmacéutico se realiza de acuerdo al manual
de buenas précticas de dispensacion.

5. La Facturacion de los diferentes servicios prestados en la ESE se hace de forma correcta,
oportuna, de acuerdo a la normatividad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Diploma de bachiller y certificado de auxiliar de drogueria expedido por una
institucién debidamente autorizada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO: 470

DEPENDE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE EMPLEO: OFICIAL
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NUMERO DE PLAZAS: 1
GRADO: 01

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores o tareas operativas encaminadas a facilitar la prestacion de servicios
generales en la institucion: aseo, roperia, cafetin, jardineria.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del PGIRS y ejecutar lo todo lo establecido en dicho
documento.

2. Labores de Lavanderia y roperia de acuerdo a procesos establecidos por la institucion.
3. Aseo habitaciones de los médicos internos.
4. Labores de jardineria

5. Mantener la institucién en éptimas condiciones de aseo, y haciendo uso adecuado de todos
los elementos de proteccién personal.

6. Coordinar la dotacién de implementos sanitarios necesarios tales como toallas, papel
higiénico, jabdn, etc. Realizando los pedidos oportunamente evitando dificultades en su
dotacion.

7. Realizar labores de cafeteria, suministrando oportunamente los refrigerios a los empleados
con los horarios sefalados por la Administracién, responsabilizandose de los suministros por
parte del almacén y ejecutar los controles que se le asignen.

8. Participar en la construccién, planificacion, ejecucion y control del Sistema de Garantia de
Calidad del Hospital, el Sistema Unico de Acreditacion en Salud, y el Modelo Estandar de
Control Interno.

9. Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativo que
programe la institucion y a las cuales sea convocado.

10. Cumplir con el reglamento interno de trabajo de la Organizacion.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Lainstitucion permanece en 6ptimas condiciones de aseo.

2. Existe total y plena adherencia al plan de manejo integral de residuos sélidos hospitalarios,
y hace uso adecuado de todos los elementos de proteccion personal.

3. Realizar los pedidos oportunamente evitando dificultades en su dotacién.
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Primaria completa.

Articulo 4°. La Gerente de la ESE, entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento
de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o
cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los
empleos. Los jefes inmediatos responderdn por la orientaciéon del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

Articulo 5° Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 6°. La Gerente mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias
laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en
que se considere necesario.

Articulo 7°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifica en lo
pertinente (hacer referencia a los actos administrativos correspondientes) y demas
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada a los 21 dias del mes de Febrero de 2014.

MAURICIO HERNANDEZ JIMENEZ

Alcalde Municipal
Presidente Junta Directiva E.S.E.



