CARGOS A PROVEER POR CONVOCATORIA PLANTA TEMPORAL 1 AL 31 DE AGOSTO 2017

Nimero ;s PLANTA
del Cargo Cddigo |Grado NOMBRE CARGO H.C. TEMPORAL ABM 2017

Oficina Asesora Juridica

1 219 01 [Profesional Universitario 8 1 1.750.056
Cartera

2 219 01 [Profesional Universitario v 8 1 1.750.056
Facturacion Admisiones y Auditoria de Cuentas

3 314 | 02 [Tecnico Operativo 8 1 1.199.415
Costos

4 314 02 [Técnico Operativo 8 1 1.199.415
Gestion del Talento Humano

5 314 02 [Técnico Operativo 8 1 1.199.415
Mantenimiento

6 219 02 |Profesional Universitario 8 1 2.019.295
Enfermeria

7 243 02 [Enfermero ' 8 5 2.019.295

8 412 05 [Auxiliar area salud 8 10 996.545
Sistema de Atencion al Usuario

9 219 01 [Profesional Universitario - Trabajo Social 8 1 1.750.056
UNIDAD FUNCIONAL INTERNACION MEDICA

10 242 15 [Profesional Especializado Area Salud 8 2 4.290.732

11 211 11 [Medico General 8 3 3.652.337

12 237 02 |Profesional Universiatrio Area Salud 2 2.019.295
Patologia

13 323 02 [Técnico Area Salud 8 1 1.199.415
BANCO DE SANGRE

14 237 02 |Profesional Universitario Area Salud 8 3 2.019.295

15 412 05 [Auxiliar Area Salud ) 8 1 996.545
SERVICIO FARMACEUTICO

16 407 05 [Auxiliar Administrativo 8 1 996.545

17 412 05 [Auxiliar area salud 8 2 996.545
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MA‘NUAL DE FUNCIONES PARA CONVOCATORI,;“;\

NIVEL PROFESICNAL ) |

T

RQUIC()
DENOMINACION DEL EMPLEO MEDICO GENERAL :
CODIGO 211 ; | :
GRADD , 11 r
NUMERO DE CARGOS | 29 ‘
DEPENDENCIA | Coonde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien- ejerza la supervision directa.

alcanzar los objetivos institucionales contenidos en el direccionarniento estratégico.

1. Responder por - Ia atencuf)n mtegral de los paCIentes pLestos a su lcundado buscando
esclarecer las causas y soluciones, desde el ingreso hasta el egreso para contribuir al

mejoramiento de sus condiciones de salud.

2. Mantener comumcamon con usuarios, familia y equipo de salud, que garanlice el conocimiento
del estado de \»alud del paciente y el plan de atencion, -para Iograr la adherencia al

tratamiento.

3. Participar en la: elaboracién de procesos, orocedimientos, guias de atencion, control de
calidad, VIgllanma epidemiolégica, con el fm de estandarizar las pautas de manejo del

Hospital-

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

5. Diligenciar todos los registros de su competencia sobre la atencion, cumpliendo con las

" normas sobre manejo de la historia y documentos clinicos y sobre la confidencialidad de la

informacién o €l secreto profesional, para; tener documentado el proceso asistencial y

cumpliendo con ia normatividad que rige la materia. '

6. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los procedirnientos propios del

servicio, con el fi mantenerlos actualizados para la prestacion del servicio:con calidad.

7. Reportar al cooidinador del area las necesidades de recursos, con -el soporte técnico

. cientifico, con el objeto de garantizar la oportunidad y continuidad del servizio.

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

racional-de los mismos, conforme los procedimientos lo establecen.

9. Cumplir con las citaciones a comité, requerimientos y peticiones tendientes a emitir
respuestas, conceptos, peritajes médico legales, o demas informacion quu sea requerida por

autoridad competente o solicitadas directamente por el Hospital.

10. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencién a
ello, debera entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre, posibles conductas
delictivas, hechos de origen violento, acceso carnal violento, traumatico o dudoso, de acuerdo
con las normas l2gales, para preservar la seguridad institucional; cumplir 1 .adas las normas de
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bioética y ética establecidas, para garantizar el respeto de ios derechos de los pacientes y el
ejercicio responsable de la profesion.

Generahdades del Slstema de Segurldad So al en Salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.

Cadigo de ética y bases de bioética.

Guias de manejo asistencial.

Planes, proyectos y programas hospitalarios.

Principios de investigacion.

Bases de epidemiologia.

Indicadores fur.damentales de evaluacion de desempefio asistencial.
Manejo de historia clinica

10 RCP avanzado vigente.

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

©N OO e =

Sy

COMPETENCIAS COMUNES

POR NIVEL JERARQUICG

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano " | Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

iso con la Organizacion - n
i g Creatividad e Innovacion

Estudios W Au Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica de |Doce (12) meses de experiencia profesional y

ciencias de la salud del nucleo basico de|Doce (12) meses de experiencia relacionada.
conocimiento en: medicina ’

NIVEL JERARQUICO S PROFESIONAL

DENOMINACION DE:L EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD
CODIGO : 242

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Desarrollar las actividades del proceso de auditoria concurrente en el area asistencial a fin de
disminuir las glosas 7jue se presenten por parte de las EPS, asegurar el meJor?mlento continuo de
ion d

la atencion i la correcta fi

1. Efectuar audltorla concurrente de los pacientes hospitalizados en Ios servicios asignados
de acuerdo a la programacién establecida, verificando la estancia y la pertinencia de los
servicios prestados, evaluando los requerimientos que se generen .y participando en la
gestion para evitar que se presenten demoras, identificando oportunamente posibles
causas de objecion para subsanarlas de rnanera prioritaria y evitar la glosa
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Interactuar con el equipo de salud tratante con el fin de conocer de primera mano la
informacion relacionada con el manejo de los pacientes, contribuyendo a la revision de los
casos y dando.apoyo desde lo administralivo en la toma de: decisiones, asesorando en lo
relacionado 'ton criterios de admision, pertinencia de ayudas diagnésticas o
procedimientos, estancias y criterios de egreso de los pacientes. )

Establecer comunicacién con el personal asistencial 'y administrativo para solicitar
aclaraciones sobre la atencion de los pacientes en caso qug no se encuentren adecuada o
suficientemente soportadas las intervenciones o procedmientos realizados y hacer las
recomendaciones correspondientes para que se tomen los correctivos pertinentes y
proponer acciones de mejoramiento si es del caso.

Realizar revision del contenido de la historia clinica evaluando que los registros sean
completos, oportunos y pertinentes. Verificar que la informacion registrada sea concisa y
ordenada y en caso de evidenciar falencias, de inmediato retroalimentar al personal para
que se realicen las correcciones necesarias. s

Efectuar evaluacion de calidad de la historia clinica con el analisis correspondiente y la
definicién de acciones de mejoramiento a implementar de ser jhecesario, con la
periodicidad definida con el coordinador de unidad funcional. :

De igual manera verificar que las atenciones se realicen dentro del marco contractual
estipulado cor: las distintas administradoras de planes de beneficios.

Participar en ia revision de las Guias de manejo médico y realizar actividades de Auditoria
sobre el proceso de atencion, efectuando verificacion de adherencia a guias,
contribuyendo igualmente al disefio de listas de verificacion de adherencia. Entregar el

analisis correspondiente al coordinador ae unidad funcional con la periodicidad que se

establezca de manera conjunta.

Establecer contacto con los auditores rédicos de las EAPB para aclarar en forma
oportuna las dudas relacionadas con el manejo y en el caso de requerimientos de los
pacientes asignados, para que contribuyan de manera conjunta a dar golucion al paciente
como en el caso de pacientes con demoras en la salida o en el ‘tramite de ayudas
diagnosticas o procedimientos que no se realizan en la institucion. ¢

Participar en la identificacion de eventos adversos, incidentes o indicios de atencion
insegura informando de manera oportuna al Profesional Referente de Seguridad del
Paciente. S

Contribuir a responder cportunamente los requerimientos de auditoria relacionados con la
atencion de Ids.usuarios de los servicios asignados, que sean presentados por parte de los
auditores coricurrentes de las EAPB. :

Mantener comunicacion fluida con la Coordinacion de facturacion con el fin de darle las
herramientas en caso de que se presente objecion o glosa de la cuenta de alguno de los
pacientes de los servicios asignados; asi mismo para efectuar intervenciones con el

_personal asistencial en tiempo real que permita evitar objeciones, glosas y demas

hallazgos que vayan en detrimento de la calidad esperada por parte de;los usuarios que se
atienden al interior de la IPS. 3
Participar en actividades de educacién medica en lo relacionado con flos hallazgos de su

- gestién que puedan contribuir al fortalecimiento de los procesos asistenciales.

Apoyar al personal de facturacion realizando verificacién de descripciones quirdrgicas para
aclarar o determinar los procedimientos facturables de manera: que se soporten
adecuadamente. :

Efectuar auditoria de pre facturas por honorarios médico quirurgico y conciliacién de
objeciones a las mismas con las empresas o especialistas del area quirlrgica.

La actividad de Auditora Concurrente se encuentra enmarcada dentro de los principios y
valores corpgrativos de honestidad, respeto y responsabilidad, fundamentales en el obrar
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Guias de manejo asistencial

Manejo de Historia clinica
Gestion documental

O NOOA LN

Normatmdad v1ente '

COMPETENCIAS COMUNES

de cada uno de los colaboradores para ei mantenimiento de la imagen institucional.

Legislacié salu, anuales tariis; MAPIPOS
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud

Manejo del sistema de informacion mstltucmnal

Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, PowerPomt Outlook)

POR NIVEL JERARQUICO |

Orientacion a resultados

Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano

[Experiencia profesional

Transparencia

Trabajo en equipo y colaboraciéon

Compromiso con la organizacion

Estudios

Creatividad e innovacion

Viyed

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica de
ciencias de la salud del nlcleo basico de
conocimiento en Medicina

Titulo de postgrado en modalidad de
Especializacion en Auditoria de Calidad o
Administracion o Gerencia hospitalaria, o
Salud Plblica o Epiclemiologia

=xperiencia certificada de (3} afios en actividades
relacionadas

NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD

CODIGO 237

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 24

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE. INMEDIATO

quen ejerzala superv on directa.

Lograr Ia rehablhta(,lon total o] parCIaI desde el punto de vusta fis:coo resplratono por medlo de
labores profesionales de prevencion, evaluacion, diagnéstico, tratamiento, educacién y

seguimiento, de manera oportuna, a los usuarips hospitalizados y ambulaterios con alteraciones
del sistema nervioso, osteomuscular, gemtourlnarlo y cardlo pulmonar aph(,ando los prlnClplOS y
valores de la Instltuuc‘)n cumpli

1. Evaluar a los usuarios que ingresan y revisar las historias y érdenes médicas del servicio para
saber quiénes ;ameritan el tratamiento de 'fisicterapia, en sus modalidades, conforme las
ordenes meédicas y demas protocolos de atenmon atendiendo que es un Hospital de alta

complejidad.
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i : i
Evaluar, planear,:ejecutar y vigilar la atencion integral al usuario desde el ingreso hasta el
egreso del servicio para contribuir al mejoramiento de las condiciones de salud, teniendo en
cuenta el cumplimiento de gufas y protocolos y su alta complejidad h
Realizar los registros correspondientes en los RIPS, en la historia clinica y en la hoja de
medicamentos (Ic realizado, la evolucion completa, los insumos y los medicamentos)
cumpliendo con las normas sobre manejo de la historia y documentos clinicos y sobre la
confidencialidad de la informacion o el secreto profesional, para tener docurmentado el proceso
asistencial. v ' ; ;
Manejar adecuadsmente los equipos, materiales e insumos de acuerdo a los manuales y a las
guias y protocolcs promoviendo la custodia v el uso racional de los mismos, con el fin de
salvaguardar los bienes de la Institucion.
Diligenciar oportinamente la estadistica e informes de produccion, demanda insatisfecha y
demas requeridos:y entregarlos conforme las directrices del superior jerarquico.
Participar con la; coordinacion del servicio y los jefes de las Unidades: Funcionales en el
desarrollo y actualizacién  de los procesos asistenciales - administrativos, investigacion,
autocuidado, bioseguridad y los demas relacicnados con su profesion con el fin de mejorar la
calidad de la atencion y contribuir al cumplimiento de la plataforma estratégica Institucional.
Liderar el proceso de elaboracion, actualizacion, socializacion y verificacion de guias de
manejo, protocolcs y planes de cuidado de fisioterapia, encomendado por la coordinacion,
para garantizar la estandarizacion en el ambito de terapia fisica y terapia respiratoria.
Mantener comunicacién permanente con el usuario, la familia y el equipo de salud que
garantice el conazimiento del estado de salud de paciente y el plan de atengion de terapia para
lograr la adherencia y el buen resultado del tratamiento. 1
Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucién ¥ en atencion a ello,
debera entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas
delictivas, hechos de origen violento, acceso carnal violento, traumatico o ¢udoso, de acuerdo
con las normas legales, para preservar la segridad institucional; cumplir todas las normas de
bioética y ética establecidas, para garantizar ¢l respeto de los derechos d2 los pacientes y el
ejercicio responszble de la profesion. : i

Generalidades dg! Sistema de Seguridad Social en Salud.

Sistema obligatorio de garantia de calidad

Anatomia, fisiolcgia y patologias del sistema nervioso central, osteomusc‘gular, genitourinario y

cardio — respiratorio para pacientes de alta complejidad &

Manejo de técnjcas y modalidades que locren la rehabilitacion fisica @ respiratoria de los

pacientes en hospital de alta complejidad f

Derechos y deberes de los pacientes :

Procedimientos Yy planes de manejo en teraria fisica y respiratoria en hospitales o clinicas de

alta complejidad, ; '

Planes, proyectos y programas hospitalarios

Normas de bioseguridad. _

Manejo de docuimentos y registros administraiivos asistenciales.
ente. :

i
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COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUIGO
Orientacion a resuitados . | Aprendizaje Continuo '
Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional -
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion | Creatividad e Innovacion: *

Estudios . | Experiencia :
Titulo profesional en disciplina académica de | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
ciencias de la salud del nucleo basico de 4

conocimiento en: fisioterapia y/o terapie
respiratoria. v

D L DECEME
NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL ,
DENOMINACION DEL EMPLEO : PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
CODIGO E 237 ' ,
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE:INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

i!"‘“ T -

Ejecutar y responder por todos los prociin realizados con lasangre y sus coponente,

controlando los procesos de promocion y seleccidn del donante de sangre, obtencion de la unidad,
procesamiento, almacenamiento, distribucién y transfusion final.

BEIC)

1. Realizar los, procesos de entrevista, seleccion, rotulacién de bolsas Yy tubos, flebotomia y
toma de muzsstras del donante de sangre, conforme los procedimientos institucionales y
normatividad vigente. '

2. Ejecutar procedimientos basicos de Bacteriologia teniendo en cuenta los protocolos y
procedimientos del servicio.

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

4. Cumplir con los procedimientos establecidos por la coordinacion del banco de sangre para
la recoleccién de donaciones, atendiendo directrices y deméas normas previstas para el
efecto. :

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

6. Realizar la detecciéon de antigenos y anticuerpos del sistema ABO, determinacion del
Factor Rh (antigeno D, variante Du), determinacién de fenotipo, rastreo de anticuerpos
irregulares y las pruebas de compatibilidad a todos los pacientes que meédicamente
requieran transfusion de sangre, y analizar todas las unidades de sungre para detectar:
Antigenos y Anticuerpos del Sistema ABO, subgrupos sanguineos, tarnizacién de agentes
infecciosos, rastreo e identificacion de enticuerpos Irregulares y realizacion del fenotipo,
teniendo en cuenta los protocolos y procedimientos del servicio
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Inmunohematologla banco de sangre y medlcma transfusnonal
Agentes infecciosos en Banco de Sangre.

HOSPITAL

fF(]EII[U UEIHS ficosta

i

7. teniendo en cuenta los protocolos y procedimientos del servicio.

8. Realizar vigilancia y estudio del acto transfusional y seguimiento postransfusmnal e
informar los casos de reacciones transfusionales teniendo en cuenta ‘los protocolos y
procedimientos del servicio.

9. Realizar la separacién de sangre Total recolectada en sus componentes y el
procedimiento: para el fraccionamiento de los globulos rojos pobres en leucocitos en
alicuotas pediatricas teniendo en cuenta Ics protocolos y procedimientos del servicio

10. Colocar el sello nacional de calidad Unicamente a aquellas unidades de sangre con
resultados no ‘reactivos para todas las pruebas exigidas en la reglamentamon vigente y
que cumplan.con el control de calidad.

(8

Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, laley y la constltucxon y en atencién a
ello, debera entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas
delictivas, hectios de origen violento, acceso carnal violento, traumatico o dudoso, de
acuerdo con las normas legales, para preservar la seguridad institucional; cumplir todas las
normas de bioética y ética establecidas, para garantizar el respeto de Eos derechos de los
pacientes y el gjercicio responsable de la profe5|on

Promocién, seleccion y atencion a donantes de sangre

Sistemas automatizados de informacién en Bcncos de Sangre.

Normas universales de bioseguridad. -
Calidad y manejo de insumos y reactivos y/o productos de diagnostico in VILFO
Sistema Integral de Seguridad Social en Salud

Sistema Obligatcrio de Garantia de Calidad en Salud.

Normatividad de Bancos de Sangre.

0. Aspectos legales en Banco de Sangre

Distribucion y Tlansporte de Sangrey hemocomponentes ;,

"POR NIVEL JERARQUICC

| COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados

Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano

Experiencia profesional

Transparencia

Compromiso con la Organizacion:

Estudios

'| Trabajo en Equipo y Colaboracion

Creatividad e Innovacién

Experiencia

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

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

NIVEL JERARQUICO PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 02
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NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ‘

Desarrollar las achvrdades proplas para garantlzar el correcto funC|onam|ento de los equnpos

BIOmédICOS delair stltumén

10.

1. Disefic

Elabor:icion y evaluacion de proyectos
Capacidad para la Planeacion ¢
Técnicas estadisticas

Organizacién y métodos

Normat}:ividad relacionada

2
3.
4.
5
6

| Quien ejerza la superwsuén directa.

Realizar lo$ Mantenimientos preventivos y correctivos cumpliendo con las rutinas
establecidas por el fabricante y recuisitos legales relacionades con ejecucion de
mantenimientos de Equipos Biomédicos.

Elaboracién y actualizacién permanente de las hojas de vida de los =quipos, con registro
detallado de: las actividades ejecutadas mantenimiento y reparacion de los equipos, segun
las rutinas establecidas por el Fabricante.

Realizar el -diagnostico de los equipos,: estableciendo la causa de su estado de manera
técnica, concluyendo si el dafio y/o la afectacion del equipo se debe a una mala
manipulaci¢n del mismo, deterioro normal por funcionamiento o cumpllmlento de la vida util
para la cual fue programada.

Realizar la recepcion técnica de Equipos Biomeédicos.

Recibir y gestionar oportunamente las solicitudes de mantenim:znto generadas por
nuestros usuarios, para la consecucion de repuestos y accesorics necesarios en los
mantenimientos.

Validar los reportes de mantenimiento generados en cada act:wcad realizada por los
contratistas'.

Aportar corocimientos para la consecucion de repuestos y accesorios necesarios en los
mantenimientos

Procesar y consolidar oportunamente la .nformaclén para presentar idicadores de gestion
del area Equipo Biomédico.

Realizar ciclos de capacitacién y evaluacién al personal asistencial de los diferentes
servicios det hospital, sobre el manejo, cuidado y operacion de los eqizipos biomédicos.
Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucién y en atencién a
ello, deberé entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas
delictivas, hechos de origen violento, acceso carnal violento, traurnatico o dudoso, de
acuerdo cor. las normas legales, para préservar la seguridad institucional; cumplir todas las
normas de bioética y ética establecidas, para garantizar e! respeto de los derechos de los
pacientes y. 2l ejercicio responsable de l& profesion. v

i
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COMPETENCIAS COMUNES . POR E*«\!IVEL‘JERARQUICO
Orientacién a resuizdos Aprendizaje Continuo ‘
Orientacion al usuasit y al ciudadano  Experiencia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colabagracién
Compromiso con Ia*{)rganlzac10n | Creatlwdad eI novacion a

Estudlos . l:xpenenma
Titulo profesional en disciplina académica de |24 meses de experiencia relacmnada
ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines del |
nacleo basico de conocimiento en: ingenieria |!
Biomédica y afines :
Tarjeta profesional
Registro INVIMA

NIVEL JERARQUICC ! ROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO b4 01

NUMERO DE CARGOS i i
DEPENDENCIA ; Donde se ubique el empleo _
CARGO DEL JEFE INMEDIATO i i

A3|st|r los asuntos re'querldos por la oficina juridica, de acuerdo con Ias presg pCIones de Ley, Ias
olftlcas stltucmnalﬂs ‘ sida _ ueum:entos del Hospital -

Asxstlr en la; eIaboracnon de decumentos! que on requeridos por la ofncma jurid|ca de

conformidar: z<n los parametros establecidos en la ley y por el superior jerarquico.

2. Realizar la secretaria técnica del comité de: conciliaciones, con las previsiones establecidas
en el decreto 1716 de 2009 y demas normas que le complementen, modifiquen o aclaren.

3. Llevar de forma cronolégica e! libro de actas del comité de conciliacionzs, a fin de cumplir
con las reconiendaciones impartidas por los organismos de control y vigilancia.

4. Proyectar oficios, informes, demandas, derechos de peticion y acciones: de tutela que sean
requeridas en la oficina juridica del Hospital Federico lleras Acosta de Ibagué-Tolima, con
el fin de cumplir con los estandares de oportunidad fijados para la oficina juridica.

5. Realizar Ios|olanes de mejoramiento, procedimientos y demas documentos que sean
requeridos por el érea de calidad y dependencias de la institucion, en cumplimiento de los
planes, proyectos y metas trazadas para le depedencia.

6. Implementar, hacer seguimiento y manfener actualizado los procedimientos del area
juridica, conforme las asesorias imparticas por la oficina de planeac:lon y calidad del
Hospital.

7. Cumplir con fas funciones atribuidas por e. superior, laley y la constituciéon y en atencion a

ello, debera entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas

delictivas, hechos de origen violento, acios de corrupcion, de acuerdo con las normas
legales, para oreservar la seguridad mshtuuonal

3
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Constitucién pciitica.
Ley 80 de 1993

Ley 640 de 2001
Decreto 1716 de 2009

Le 909 de 2OC4

COMPETENCIAS COMUNES

| Generalldades del Sistema de Segundad Sovlalen Salud

Cadigo de procedimiento administrativo y de:lo contencioso admlmstratlve)

MPORN NIVEL JERARQUIGO

HOSPITAL

fEﬂEﬂ(ﬂ UGIBS fl[US’d

Orientacion a resuitados

Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano

Experiencia profesional

Transparencia

Trabajo en Equipo y Colaboraclén

Compromiso con la Organizacién

Estudlos

C eatlwdad e lnnovaCIén

E) perlenCIa

Titulo Profesional en disciplina académica
derecho del nucleq.basmo del conocimiento
en ciencias sociales y humanas.

Dace (12) meses de experiencia profesional.

SR

TPROFESIONAL

NIVEL JER RQUI(,

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219 :
GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo:

Realizar la gestiér de Cobro de los servicios de salud facturados a ls dlferente entldde
responsables de pago, cumpliendo las directrices, lineamientos y normatividad que rigen la
matena

Qulen ejerza Ia superwsubn dlrecta

1. Participar en la formulacion de los planes y procesos del 4reé’ e implementar los
procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion-de los servicios a su
cargo, con &} fin de cumplir con la normatividad vigente y los objetivos:de la Institucion.

2. Procesar y depurar la informacion de los estados de cartera para fealizar la gestion de
cobro y entregar la informacion actualizada en las conciliaciones de cartera, las reuniones
con las entidades responsables de pago y los informes gerenciales.

3. Realizar comunicacién escrita para efettuar el cobro del 50% de’ la facturacion en el
momento de la radicacion de las facturas; de conformidad a la ley 1122 de 2007 y postenor
a la misma con el cobro respectivo de mtereses

4. Realizar la notificacion de lncumpllmlentds de pago, conforme a los p"ocedlmlentos que se

establezcan para tal fin.

5. Realizar el cobro de la cartera a través de la etapa del debido " cobrar y realizar la

proyeccion de pagos.
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6. Verificar si lz entidad responsable de pago irascurridos diez da’aé posteriores a la
radicacion ha zfectuado el pago de al menos el 50% del monto de la facturacion radicada,
si no se encuzntra el pago, se notificara el cobro del saldo en mora Junto con los intereses
causados durante los 5 dias posteriores.

7. Realizar el seguimiento a la facturacion otjetada, asi como las glosas resueltas radicadas
y no radicadas ante los diferentes clientes, dentro de los términos fijados por la
normatividad vigente, con el fin de salvaguardar el patrimonio de la Instizucion.

8. Confirmar si la entidad responsable de pago trascurridos 30 dias posteriores a la
radicacion ha efectuado el pago a la facturacion radicada, si no se eniuentra el pago, se
efecttia una segunda notificacion para el cobro de facturacion no glcsada junto con los
intereses de rriora causados.

9. Solicitar por correo electronico y/o llamadas telefonicas, citas para conullacuon de cartera
con el prop6sito de obtener el reconocimiento de la misma.

10. Realizar las actuaciones de acercamiento con el deudor, con el tln de procurar la
cancelacion de su obligacién de manera voluntaria o por lo menos celebrar un acuerdo de

pago.

Generalidades del Sistema de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud.
Codigo de ética y bases de bioética. ‘
Normas para el cobro de Cartera de Facturas por ventas de servicios: de salud
Normas tributarias y financieras aplicadas a la facturacion por venta se servicios de salud
Planes, proyectos y programas hospitalarios. ;
Indicadores fundamentales de evaluacion de desempefio.
Manejo del sistema de informacién del hospital.
Gestion Documental.
10. Word, Office, Excel (manejo de tablas dinamicas y cruce de archlvos)
11. Técnicas da comunicacion.
12. Manejo de sistema operativo contable.

1
2.
3.
4.
5.
6.
[
8.
9.

COMPETENCIAS COMUNES "POR NIVEL JERARQUICC

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experiencia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboramén
romiso con la Organizacion i -

Compramise IO g | Creatividad e Innovacion

0) J 4 B

Estudios : r— ‘Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica de | Doce (12) meses de experiencia profesional y
economia, administracién, contaduria y afines|Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: |relacionada. i

contaduria publica, administracion ¢ Titulo
Profesional en disciplina académica de

Ingenieria, y afines del nucleo basico de :
conocimiento en: Ingenieria Industrial. N
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NIVEL JERARQUICO “PROFESIONAL

S ORON

=

DENOMINACION DEL EMPLEO , PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 1219

GRADO ‘01

NUMERO DE CARGOS i1

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

Contnbmr en el proceso de dlagnostlco prevenmon tratamlento y rehablhtac c')n somal del usuario y
su familia, como garantia de la prestac:on de servicios integrales objeto de las empresas sociales
del Estado en virtud de la normatividad vig ente

Realizar el diagnéstico de la situacion social del paciente y su familia, con el fin de garantizar
una intervencién integral en el proceso salud enfermedad. :

Desarrollar acciones preventivas con el fin de disminuir o evitar la ocurrencia de eventos
adversos relacionados con su enfermedad actual.

Desarrollar la capacidad de movilizar recuisos con el fin de lograr la solucién oportuna de
situaciones especiales que se presenten con los usuarios.

Realizar el prcceso de tratamiento social requerido por los pacientes, de acuerdo a su
condicién socicfamiliar, con el fin de lograr la atencién integral.

Gestionar la ubicacién de los usuarios er: instituciones de bienestar social, con el fin de
contribuir a la solucién de su problema socizl. :

Identificar y notificar a las autoridades competentes, el maltrato infantil y la violencia
intrafamiliar, ccn el fin de proteger los derechos de la poblacién afectada.

Participar con el equipo interdisciplinario en la identificacion de las necesidades y expectatlvas
de los clientes externos, con el fin de facilitar al medio hospitalario y dar respuesta a las
mismas.

Participar en los proyectos de investigacion,’ deflmdos por la Institucion, con el fin de mejorar el
proceso de atencion. :

Participar activamente en los grupos, eqUIpds y / o comités en los que haya sido incluido para
el desarrollo de la plataforma estratégica.

Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencién a
ello, debera entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas
delictivas, hechos de origen violento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales,

preservar la seg urldad institucio

Slstema de Gc;rantfa de la Cahdad i

Generalidades de Sistema general de seguridad social.

Planes, proyetitos y programas hospitalarios. .

Deberes y derechos de los pacientes. ‘

Normatividad anticorrupcion.

Conocimiento, ‘manejo y aplicacién de procedimientos administrativos y- e;lstenmales dela
Institucion.

Conocimiento en manejo y procedimiento de: actos de violencia sexual
Conocimientos en manejo d
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COMPETENCIAS COMUNES

POR 7"’IVEL JERARQUICOT

Orientacioén a resultados

Aprer dizaje Continuo

Orientacion al usuaio y al ciudadano

. Experiencia profesional

Transparencia

Compromiso con la:Organizacién

Estudlos

Experlenczla

Trabajo en Equipo y Colaboracion

Creatlwdad e Innovacion

Titulo profesional er: disciplina académica de

de conocimiento en: irabajo social

ciencias sociales y humanas del ntcleo basico |.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

RQUICO.

NIVEL JER

PROFESIONAL

01

| DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERO 3
CODIGO } 243 :
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 100 _ ;
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo ‘

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

G ]

Qu:en ejerza ‘a superv15|on duecta

1A

;‘!

- ().

o)

&

Dirigir, ejecutar, sugervisar, controlar y evaluar:!as acciones de enfermeria. en los servicios de
mediana y alta complejidad con el fin de brindar: cuidado integral al usuario, .familia y comunidad,
conjuntamente con el equipo mterdtsc:plmarlo para alcanzar los objetivos mstltucxonales contenidos

en el dlreCC|onam|en 0 estratégico.

Bl j 2IONE.

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

Supervisar al equipo de enfermeria en el proczso asistencial y admlmstratwo de la atencion al
usuario, familia y comunidad para garantizar la prestacion del servicio con eficacia y eficiencia.
Participar con el equipo de enfermeria en la educacién continuada en: Procsos asistenciales y
administrativos, ifivestigacion, autocuidado y bioseguridad con el fin de mejorar la calidad del
cuidado de enfermeria.

Participar en el proceso de elaborac:lon actualizacion, socializacion y verificacion de
manuales, guias-de manejo y planes de cuidado de enfermeria, asi como en el desarrollo de
planes, programzs y proyectos del area para contribuir al cumpllmlento de la plataforma
estratégica institucional.

Diligenciar todos las registros de su competencia sobre la atencién, cumpliendo con las normas
sobre manejo de'ia historia y documentos ciinicos y sobre la confidencialidsad de la informacién
o el secreto profe*,.onal para tener documentado el proceso asistencial. ,

Promover la custudia y el uso racional de los =lementos, materiales y equipos asignados a los
servicios asistenc ales, con el fin de salvaguardar los blenes de la institucion.
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7. Mantener comunicacion permanente con cl usuario, la familia y el equipo de salud que
garantice el conocimiento del estado de salud del paciente y el plan de atencién de enfermeria
para lograr la adherencia y el buen resultado’del tratamiento.

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

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

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

......

1. Generalidades del sistema de seguridad socizl.
2. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en salud. v

3. Cadigo de Etica de enfermeria y bases de biogtica. -4

4. Protocolos y Guias de Manejo asistencial. :

5. Plataforma estratégica institucional.

6. Indicadores de evaluacion asistencial.

7. Manejo de docurnentos y bases de admlmstramon asistencial.

8. Derechos y deberes de los usuarios.

9. Normatividad en 2l manejo de historias y regwtros clinicos.

10. Principios y valores institucionales.

11. Curso de RCP basico Y/0 avanzado 4

12. Formacién y/o entrenamiento certificados ew el area especifica asistencial (cuidado critico,
u1réfano urg enmas sala de partos hospltalizaci()n

COMPETENCIASCOMUNES

POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados * | Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ | Experiencia profesional
Transparencia : | Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion |

Creatividad e Innovacién '

Estudios ; ‘ Experiencia

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

)

NIVEL TECNICO

RQUICO

NIVEL JER

DENOMINACION DEL EMPLEO . TECNICO AREA SALUD
CODIGO . 323

GRADO 5 02

NUMERO DE CARGOS 1 .
DEPENDENCIA * 'DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
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GUIEN =JERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Prestar servicios t°Cn|cos en el Laboratorio. de Patologia en los procedimientos de
histotecnologia, en biopsias, especimenes quirlrgicos, diseccion en autopsias con el fin de
dar cumplimiento al objeto social y en aras de prestar los servicios de salud con calidad,
oportunidad, eficiencia, eficacia, procurando salvaguardar la salud de los usuarios.

1. EJecutar procedlmxentos basmos de citohisto ecnologla teniendo en cuenta los
protocolos y procedimientos de inclusidn, corte, coloracion de rutina, coloraciones
especiales, corte en criostato para bicpsia por congelacion, montaje de todos los
estudios de. biopsias y especimenes quirirgicos y diseccién en autopsnas que se
procesan en‘el servicio.

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

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

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

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

6. Asistir a las reuniones mensuales programadas .por el coordinador del servicio con el

" fin de garantizar la actualizacion permanente del area

7. Garantizar el manejo adecuado de los registros e historias cllnlcas manteniendo la

privacidad € integridad de los mismos. ;

1. V Normas de biosegundad esténdares
2. Conocimientds en manejo técnico de las muestras para estudio por patologia, en

cntotecnoloir C|toh|stotecnolo'

COMPETENCIAS COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados | Experiencia Tecnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia ' Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion Experiencia Técnica

Estudlos Experiencia

Titulo Técnico en dlsmplma académica de |Doce (12) meses de experlencna relacionada.
ciencias de la salud del nucleo basico de :
otros programas de ciencias g
de la salud (Técmco Patologia- Histotecnologo)
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- federlco Lleras Acosta

NIVEL JERARQUIC | {TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO "TECNICO OPERATIVO

CODIGO | 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 6

DEPENDENCIA "DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INVIEDIATO “QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
.  DEPENDENCIA

Revisar los requisitos administrativos de la factura, generacion de informes, revision de las
inconsistencias del aplicativo, ingreso y respuesta glosas administrativas con el fin de establecer
mecanismos de control eficientes en cada etapz del proceso de facturacion y auditoria de cuentas
médicas.

’ |

Realizar auditor.a de las facturas previa entrega a la central, asegurandc el cumplimiento de
los requisitos c2 Ley, completando de los soportes y haciendo seguimiento con el fin de
presentar la facturaciéon de acuerdo a la contratacion.

2. Elaborar los infermes solicitados por el jefe de area u 6rganos de contro: con la oportunidad y
calidad requerida cumpliendo con los comprcmisos de la dependencia.

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

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

5. Participar en la elaboracion y actualizacion d=| manual de procesos y procedlmlentos del area,
realizando los ajustes que optimicen los procesos.

6. Realizar la anulacion de las facturas segun mctivos establecidos y cch la autorizacion del
coordinador de facturacién y auditoria, haciendo las acciones de mejora deal proceso.

7. Recibir, analizai, gestionarlas acciones peitinentes para las glosas clasificandolas, segln
corresponda en.primera vez, reiteraciones, pértinencia o administrativa.

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

9. Cumplir coit las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucion y en atencion a ello,
debera entre otras dar aviso a las autofidades competentes sobre posibles conductas
delictivas, hechas de origen violento, actos de corrupcion, de acuerdo con las normas legales,

para preservar la seurldad mstrtumonan

Legnslacuﬁn en <alud Manuales tarlfarlos” MAPIPOS
Manejo del sistema de informacion del hospital.
Gestion Documeantal.

Wi
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4. Herramlentas Oﬁmatlcas (Word, Excel, Acocss PowerPoint, Outlook).

5 Normatividad vi ente.

COMPETENCIAS COMUNES

"POR N NIVELJERARQUIC

Orientacién a resultzados

Experiencia Técnica

Orientacién al usuaito y al ciudadano

Trabajo en equipo

Transparencia i

Compromiso con la Organizacion

| tdos

Creatividad e innovacion ;

Experiencia Técnica

Expenenua

Titulo técnico o ‘aprobacion del pensum
académico de educacion superior en formacion
profesional en cisciplina académica de
economia, admlnlstmcnon contaduria, ingenieria
de sistemas.

-Seis (6) meses de experiencia relacionada

NIVEL JERARQUICO

TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 3 914 '
GRADO 02 :.
NUMERO DE CARGOS 6
DEPENDENCIA ONDE SE UBIQUE EL EMPLEG

CARGO DEL JEFE iNVEDIATO

Asistir la estién del 4rea a la cual saasigad con destreza, habilidad, , valores, actitud, aptitud
aplicando las normas, reglamentos, politicas y procesos de area, trabajando en equipo con

creatlwdad fomentan'lo la cultura de autocontrol.

autoridades competentes soliciten dentro
normatividad vigente.

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

secreto profesional.

3. Gestionar la documentacién y actuaciones que se surtan entre las dlferentes dependencias del
Hospital y el area a la que fue asignado, d¢ manera tal que se de prcnta atencion a los

requerimientos.

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

QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
[)EPENDENCIA

Proyectar oficios, mformes respuestas, informes y demas reportes que el Jee de la Oflcma y
conforme

de los términos establecyios

verificando la aplicacion de las normas y reglaraentos contractuales.

5. Verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, confarme lo establecido

en la Constituciéri y la Ley, con seguimiento en las Audiencias Publicas.

Calle 33? 4/’; 50 Gestion del Talento Humaio PBX 2739805 — 2739806 Ext. 208 — 213
Fax: 2641779 www.hflleras.gov.co E-mail: jo.recursoshumanos@hflleras. gov.co

Ibagué — Colombia

i,

P




FOSPITAL

YGUEH[U UEIBS ﬂ[usta

6. Desarrollar los planes programas y proyectos de la Oficina a que sea asxgnado aplicando los
procesos, procedlmlentos instructivos y forfnatos, utilizados en desarrolio de las actividades
propias del area‘en cumplimiento de los objetlvos institucionales. P

7. Ayudar en el seguimiento de la autoevaluacion de los contratos y convenios de venta y compra
de servicios de salud, bienes y demas relaciocnados con los procesos del Hospltal verificando la
aplicacién de las normas y reglamentos contractuales.

8. Elaborar proyectos de andlisis de la informacion que es manejada ‘en la dependencia,
conforme los pracedimientos establecidos.

9. Cumplir con las.funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucién y en atencion a ello,
debera entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre: posibles conductas
delictivas, heches de origen violento, actos ce corrupcion, de acuerdo con las normas legales
para preservar |a seguridad institucional.

Conocimientos en gestion documental.
Conocimientos en Derecho.
Conocimientos administracion pubica general

Conocimientos contables.

Conocnmlentos en he*rramlentas Ofimaticas (Word Excel, Access, PowerPoint; Outlook)

COMPENCIS C'.ONES ~ | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experiencia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la. Organizacion | Experiencia Técnica

Estudios Experiencia
Titulo técnico o terminacion y aprobacion en | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
formacion universitatia en disciplina académica |- : :

de economia, adrninistracion, contaduria y i
afines del nucleo basico de conocimiento en |- !
administracion contaduria, economia.

NIVEL ASISTEN".CIAL :

RQUICQ

NIVEL JER

ASISTENCIAL -

DENOMINACION DEL EMPLEO | AUXILIAR AREA SALUD
| CODIGO 412
GRADO . |05
NUMERO DE CARGOS - | 196
DEPENDENCIA - | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA

j- ;
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Brindar cuidado integral al usuaric, familia y comiunidad, en aspectos de prcmocion, prevencion,
diagnostico, tratamiento y rehabilitacion, de acuerds a protocolos y guias de atencion en hospital de
alta complejidad, bajola supervisién de un profesional de la salud, contribuyendo al desarrollo de la
Ianeacnon estratélca

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

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

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

4. Custodiar los eigmentos, materiales y equ1po's asignados a su area, con el fin de lograr el uso
racional de los mismos.

5. Informar oportunamente al profesnonal responsable del area, las S|tua0|on'=s de emergencia y
riesgo que observe en los usuarios, familia y medio ambiente.

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

7. Mantener comunicacién con usuarios, familia y eqmpo de salud, brindando educacién que
garantice el conocimiento del estado de salud del paciente y el plari de atencion para

contribuir a la adherencia al tratamiento.

8. Realizar actividades de autocontrol para ejecutar acciones de meJoramlento de la calidad, por
tratarse de entidad hospitalaria de alta complzjidad.

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

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

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

Plataforma estrateglca institucional

Generalidades del sistema de segurldad somal en salud.

Protocolos de procedimientos de manejo asistencial

Normatividad en el manejo de historias y reglst ros clinicos.

Técnicas de educacién en salud.

Formacién y/o entrenamiento certificados en el area especifica aSIStench (cuidado critico,
quiréfano, urgencias, sala de partos, hospitalizacion) i
9. Curso de reanimacion basico

10. Curso de toma de muestras de laboratorio y transfusiones

ONOOTAWON =
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COMPETENCIAS COMUNES

POR NIVEL. JERARQUICO

Orientacion a resuitados

Manejo de la Informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano

Adaptacién al cambio

Transparencia

Relaciones Interpersonal<=s

Compromiso con la Organizacion

Colaboracién

Estudio |

| Experiencia

Titulo de bachiller o auxiliar en el area de

nucleo basico del conocimiento en: enfermeria.

conocimiento de ciencias de la salud en el|

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

(Auxiliar de enfermeria)

NIVEL JERARQUICO

TASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD
CODIGO 412

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DEPENDENCIA B

Ejecutar los procedimientos basicos de Auxiliar ce enfermeria teniendo en cuenta los protocolos,
procesos Y procedimientos del servicio, para contribuir en la promocién de lz donacion voluntaria y

repetitiva de sangre.

Realizar las labc;res de ingreso de muestras'de paClentes entrega de resultados, despacho

recepcion de sangre y sus componentes, cumpliendo los procedlmlentos y las normas

establecidas para tal fin.

2. Realizar los prccedimientos de lavado, limoieza, desinfeccion y esterlhzamén del material,

equipos y mesoses de trabajo.

3. Realizar las labores de apoyo logistico y de organizacién del area de trabajo en la realnzacnén
de las Campafiais Extramuros de Donacion de Sangre
Cumplir los procesos y procedimientos requeridos para asegurar la trazabzhdad de la sangre.

4,
5. Facturar los servicios prestados en su turno.
6

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

transfundir.

7. Diligenciar los registros de su competencia necesarios en Ia pre,,_staCIén del servicio,
cumpliendo las normas de manejo documental y archivo. i

8. Ejecutar las actividades correspondientes a fin de conservar, archivar, y mantener disponible
el archivo técnico generado en la prestacion del servicio.

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

deterioro.
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10. Ejercer las demag funciones asignadas por la cutoridad competente, de ar: uerdo con el nivel
la naturaleza y area de desemperio del cargo

Limpieza y man‘ani 'n|ento
Rioseguridad
Inmunédloga y Hematologia en Banco de Sangrz
Agentes infecciosds en Banco de Sangre.
Almacenamiento ¥ conservacion.
Distribucion y trarsporte. de Sangre y hemocomponentes
Documentacién en especial registros.
" Aspectos legales £n Banco de Sangre.
Sistema Integral d= Seguridad Social en Salud
10. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud. P
11. Cadigo de ética y bases de bioética. '
12. Relaciones Humeanas y relaciones lnterpersonc les

1000 M OGN o 0 N

t

H . »,;; , ¢ : 0 " : ;
COMPETENCIAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICC!
Orientacion a resultados | Manejo de la Inform'acién
Orientacion al usuario y al cmdadcmo Adaptacion al cambio
Transparencia Relaciones Interpersonales _
Compromiso con la Organizacion Colaboracion

Estudios E Xperiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiengia relacionada
Certificado de Auxiliar de Enfermeria.
Certificado en Servicio de Transfusion
Sanguinea.

NIVEL JERARQUICO ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR AREA SALUD

CODIGO " 412

GRADO ‘ 0%

NUMERO DE CARGOS 23

DEPENDENCIA : DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA
DIZPENDENCIA

Realizar el despach de medicamentos del servi:

del Hospital y la norrnatividad vigente.
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Avisar al encargado del area sobre las nicesidades de medicamentos y material médico

quirtirgico, estando vigilantes del vencimiento, conforme la normatividad vigente.

los médicos, que previamente han sido facturados o

2. Verificar que los documentos que se manejan esten diligenciados correctamente de acuerdo a los
requerimientos c2 las diferentes areas, implementando la mejora continua. *

3. Despachar los medicamentos prescritos por
digitados a cuentas de pacientes hospitalizados, registrando su nombre en el documento,
buscando la prestacién del servicio con la debida oportunidad y pertinencia.

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

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

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

7. Custodiar los meadicamentos y dispositivos médicos que se generen durante: su turno de trabajo.

8. Mantener ordenado los estantes y en condiciones de seguridad y asepsiz los medicamentos y
material Médico-quirdrgico que se encuentra e la farmacia, conforme la normatividad vigente.

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

10.

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

debera entre ctras dar aviso a las autosidades competentes sobre. posibles conductas
delictivas, hechos de origen violento, actos ce corrupcién, de acuerdo cor tas normas legales,

para preservar la seguridad institucional.

i

Conocimientos &n recepcion, almacenami

control y normatividad farmaceutica.

2. Manejo de diferentes programas informatica basica (manejo de hoja de calculo, procesador de
texto, software c'2 presentacion, entre otros) habilidades en los mismos.

3. Manejo de invenitarios.

COMPETENCIAS C

& COMUNES

! POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Manejo de la Informacién

Orientacién al usuario y al ciudadano

Adaptacion al cambio

Transparencia !

Compromiso con ZI,a Organizacion

Relaciones Interpersonales

Colaboracion

Estudios

Experiencia %

Titulo de bachiller con conocimientos | Doce (12) meses de expeﬁi;encia relacionada.
certificados de farmacia (Auxiliar Servicio *
farmaceutico). : B

TR DENTIF

NIVEL JERARQUICO 'ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO

05
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NUMERO DE CARGOS 6 r

DEPENDENCIA i | DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

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

rrecta la liquidacion de las cuentas de cada
el fin de cobrar y recaudar el valor de los
garantizar los ingresos que permitan la supervivencia,

| Federico LI s Ac

Realizar en forma &gil, oportuna, completa, clara Y

uno de los usuarios que asisten a la Institucién, con
servicios prestados,’'y de esta forma
crecimiento y desar:ollo de la E.S.E. H

Admision del usuzrio: tomar los datos de identi icacion, verificar los derechos, solicitar los

documentos, soportes para el cobro de la cuenta a la entidad responsable de pago y clasificar.

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

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

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

o. Radicacién de la cuenta: Recibir las facturas con sus correspondientes soportes, organizar por
contrato y pagador; hacer los oficios correspondientes para el envio ¢ entrega ante las
entidades responsables de pago. Programar cronograma de radicacidn o envio de la
facturacion mensual a las diferentes entidades responsables de pago. Verificar el efectivo
recibo de las facturas por las ERP y retroalirmentar el sistema de informacién con los datos
correspondientes. - e

6. Facturacion de férmulas médicas y devolucion en el sistema de los medicamentos por parte de
los servicios de -hospitalizacién, facturacion de oncologia, facturacion e cardiogramas,
recoleccion reporte de facturas de servicios de oncologia e imagen logia.

7. Cumplir con las funciones atribuidas por el superior, la ley y la constitucién v en atencion a ello,
deberd entre otras dar aviso a las autoridades competentes sobre posibles conductas
delictivas, hechos de origen violento, acceso carnal violento, traumatico o ¢udoso, de acuerdo
con las normas legales, para preservar la seguridad institucional; cumplir todas las normas de
bioética y ética establecidas, para garantizar ¢l respeto de los derechos de los pacientes y el
gjercicio responsable de la profesion.

1. Normatividad vigente en salud en lo relacicnado con facturacion y medicamentos.
2. Manuales tarifarios y tipos de contratacion en el sistema de salud.

3. Manejo y aplicacion de software de facturacion.

4. Gestion Documental. .

5. Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Accsss, PowerPoint, Outlook).

6. Técnicas de comunicacion EiL.- e i

L

5
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COMPETENCIAS .COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuitados

Manejo de la Informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano

Adaptacion-al cambio

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Relaciones Interpersonales

- Colaboracion

Estudio

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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