A3 433388404d0d03438433343434344334434333004343334433443331480

ACUERDO No. 02 de 2015
E.S.E - NIVEL Il
NIT 890.701.459-4 ( 19 Noy 2015 )

“POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIF]CO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DEL HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA E.S.E DE CHAPARRAL —
TOLIMA”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL
SAN JUAN BAUTISTA DE CHAPARRAL - TOLIMA . En ejercicio de las
facultades que le confiere los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 y

3 CONSIDERANDO

Que el Decreto 2484 de 2014 en su articulo 9 establece que: “Los organismos y
entidades del orden Territorial ajustaran sus manuales especificos de funciones y

competencias laborales”.” Los manuales especificos vigentes continuaran rigiendo
hasta que se ajusten total o parcialmente.”

Que el Hospital San Juan Bautista ESE realizo+un estudio de las necesidades
funcionales que se requieren ser ajustadas en el manual de funciones y

competencias laborales bajo lo establecido en el Decreto 2484 de 2014.

Que el Decreto 1876 de 1994 en su articulo 11 numeral 7 reza " Aprobar los

Manuales de Funciones vy Procedimientos, para su posterior adopcion por la
autoridad competente”.

Que por lo anteriormente considerado:

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal
del Hospital San Juan Bautista Empresa Social del Estado de Chaparral Tolima ,
segun los parametros establecidos en el Decreto 2484 de 2014 , cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia,

en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos IGL,
sefialan al Hospital San Juan Bautista E S.E. asi: o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -
PLANTA GLOBAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo !
Denominacion Del Empleo: Gerente Empresa Social del Estado
Caédigo: 085

Grado: 20

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: AREA DE DIRECCION

Cargo del Jefe Inmediato: JUNTA DIRECTIVA-GOBERNADOR DEL
DEPARTAMENTO

Il AREA FUNCIONAL
Proceso Estratégico - Gerencia |
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, administrar, formular politicas institucionales y adoptar planes programas y

proyectos en el Hospital San Juan Bautista de Chaparral E.S.E. para cumplir con

'su objeto social, y las directrices impartidas por la Junta Directiva.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Empresa, manteniendo la unidad de intereses en torno a la mision y
objetivos de la misma.

2. Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa de
acuerdo con los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los
perfiles epidemiolégicas del area de influencia, las caracteristicas del entorno y
las condiciones internas de la Empresa.

3. Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
epidemiolégico, y adoptar las medidas contundentes a aminorar sus efectos.

4. ldentificar el diagnostico de la situacion de salud del area de influencia de la
Entidad, interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos, y
estrategias de atencién.

5. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad
socioeconomica y cultural de la region.

6. Participar en el disefio, elaboracion y ejecucién del Plan Local de Salud de los
proyectos especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y
promocién de la salud, y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

7. 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.

8. Promover la, adopcién de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar
la calidad y eficiencia en la prestacién de los servicios de salud y velar por la
validez cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el diagnéstico
y tratamiento.

9. Velar por la utilizacién eficiente de los recursos humanos, técnicos y
financieros de la Entidad y por el cumplimiento de las metas y programas
aprobados por la Junta Directiva. |

10.Presentar para la aprobacién de la Junta Directiva el Plan Trianual, los
Programas Anuales de Desarrollo de la Entidad y el Presupuesto Prospectivo,

| de acuerdo con la ley Organica de Presupuesto y las normas reglamentarias.

| 11.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 econémica de la Entidad, asi como la competitividad
de la Institucién.

12.0rganizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la |
eficiente utilizacion de los recursos financiero.

13.Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de
auditoria en salud y control intemo aue probicien Ia aarantia da Ia ralidad on Ia
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contribuir a la organizacion de la red de servicios en el nivel Departamental.

15.Disenar y poner en marcha un Sistema de Informacién en Salud, segun las
normas técnicas que expida el Ministerio de Salud, y adoptar los
procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacién, control y
seguimiento fisico y financiero de los programas. ‘

16.Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las
condiciones laborales, el clima organizacional, la seguridad y salud en el
trabajo y el nivel de capacitacion y entrenamiento, y en especial ejecutar un
proceso de adecuacién continua para todos los funcionarios de la entidad.

17.Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas
necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacion de
la autoridad competente

18.Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las
normas de administracion de personal que rigen para las diferentes categorias
de empleos, en Sistema General de Seguridad Social en Salud.

19. Disefiar modelos y metodologia para estimular y garantizar la participacion
ciudadana y propender por la eficiencia de las actividades extramurales a
través de las acciones tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento de
la calidad de vida de la poblacién.

20.Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la
satisfaccion de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en

consecuencia, politicas y correctivos orientados al mejoramiento continuo del
servicio. :
21.Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser

22.Firmar convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con
la disponibilidad presupuestal. .

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

24.Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas y tecnoldgicas con el fin de
establecer las causas y soluciones a los problemas de salud en su area de
influencia.

25.Adelantar actividades de transferencia tecnolégica y promover la realizacién de
pasantias con el fin de ampliar los conocimientos cientificos y tecnoldgicos de
los funcionarios de las entidades hospitalarias.

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

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

28.Elaborar el plan de mercadeo de la Empresa, en concordancia con el Plan
Anual de Gestién y Resultados de la Entidad, establecer los mecanismos de
control y seguimiento, someterlo, a su aprobacién, evaluar su ejecuciéon y
proponer y realizar los correctivos necesarios para lograr su cumplimiento.
Elaborar los términos de referencia de los estudios de mercadeo que requiera
contratar la Empresa

29.Proponer las politicas de comercializacién y mercadeo de los ‘servicios de la
Empresa, en las que se incluyen, los precios de venta, los contratos de
distribucidn y las politicas de descuento y promocion. |

30.Mantener las mejores relaciones comerciales con los Contratantes de los |
Servicios, velar por los intereses de la Empresa y procurar el estricto |
cumplimiento de los convenios y contratos establecidos. |

31.Evaluar el impacto de los servicios prestados por el 4rea de influencia. conocer ;

e interpretar sus resuitados.
32.Coordinar la ejecucién en la Empresa del proceso de planeacién y coordinar

|
ordenador del gasto. ! '

!

i

|
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Operativo General de la Empresa.

35.Evaluar el resultado de los indicadores de gestion y realizar conjuntamente con
las areas de apoyo administrativa logistico y de atencion al usuario, el informe
de gestion del hospital. /

36.Responder ante la empresa por la merma, robo,’ deterioro y perdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes.

37.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

38.Las demas que establezcan la ley, los reglamentos y la Junta Directiva de la
Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 100 de 1993
2. Ley de contratacion
3. Ley de presupuesto
4. Cddigo disciplinario tnico
VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
; Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados " Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo del personal
Conocimiento del entorno
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en areas de la salud, | experiencia profesional de tres (3) anos
Econdmicas, administrativas o en el sector salud
juridicas, .
Titulo de postgrado en Salud publica,
administracidn o Gerencia
Hospitalaria, Administracién en salud
u otro en el area de la administracion OD
en salud
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ‘

Nivel: Profesional

Denominacién Del Empleo: Profesional universitario

Codigo: 219 ‘ .

Grado: 14

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo - Gestién de Talento Humano
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y ejecutar los procesos de Talento Humano, contratacién, planeacion y
control interno disciplinario de la entidad, en coordinacién con la Gerencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

TALENTO HUMANO

v 1. Asesorar al Gerente sobre los procesos de clasificacion, valoracion de cargos,
calificacion de servicios, capacitacion, desarrollo y bienestar social y Presentar
los informes que sean requeridos sobre las novedades del personal de la
empresa.

2. Desarrollar los instrumentos técnicos y operativos necesarios para el proceso
de seleccion de personal, evaluacién del desempefio y el tramite de la
inscripcion en carrera administrativa.

3. Desarrollar los procesos de contratacién de personal y gestionar la posesion
del personal ante el gerente.

4. Supervisar el sistema de seguridad y salud en el trabajo que permitan detectar
areas criticas y proponer a la Gerencia las ‘alternativas de solucién.

- 5. Coordinar con los responsables de las areas, la programacion de vacaciones,
licencias y permisos del personal de la empresa.

6. Coordinar y ejecutar el proceso de administracién de las hojas de vida de los
funcionarios de la empresa y expedir las respectivas certificaciones.

7. Revisar liquidaciéon de la Némina del personal de planta y supernumerarios

teniendo en cuenta la normatividad vigente.

. Manejar programa de Seguridad Social y tramitar para el pago de aportes.

. Consolidar y analizar, en coordinacion con la Gerencia y los responsables de
procesos, las caracteristicas, costos y ubicacién del personal vinculado y
adelantar estudios sobre las necesidades cualitativas y cuantitativas del
personal; para Distribuir el trabajo y asignar las responsabilidades concretas a
los grupos internos de trabajo, de acuerdo con las instrucciones de la Gerencia,
la planta de personal y las necesidades de cada dependencia.

10.Desarrollar procesos de sensibilizacién, involucrando aspectos de gestion
organizacional, y concientizacion de los funcionarios, tendientes a mejorar su
desemperio laboral.

11.Realizar el Plan Anual de Induccién, Capacitacién, Bienestar social y
Desarrollo para los servidores del hospital, previo diagnéstico de necesidades i
y concertacion con los profesionales de las diferentes areas funcionales con la
participacion de la comisién de personal.

12. Adelantar las investigaciones preliminares y administrativas a funcionarios dela |
entidad. : ;'

13. Realizar la supervisién de los contratos de Prestacién de Servicios de aseo y |
vigilancia por parte de la Empresa, realizando evaluaciones de todos sus |
aspectos y proponiendo las mejoras necesarias, para optimizar el proceso, |
procurando siemipre lograr el mejor beneficio para la entidad.

14.Elaborar érdenes de trabajo y registro de compromiso presupuestal. en la
contratacion de prestacién de servicios. mediante la utilizacién del snftwars

0
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administrativas vigentes.
ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

1. Establecer y coordinar los estudios de las necesidades que en materia de
recursos humanos en servicios generales en el area de lavanderia requiere la
entidad, y programar al personal para el desarrollo de las actividades.

2. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 909 de 2004
2. Cdadigo disciplinario tnico
3. Conocimiento de software de némina, financiero, cesantias y seguridad social.
4. Sistema de gestion seguridad y salud en el trabajo.
5. Normas sobre administracién de personal
+6. Politicas publicas en administraciéon del personal.
7. Ley de contratacion.
VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacioén a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia .| Trabajo en equipo y colaboraciéon
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos
Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina|Doce (12) meses de experiencia
academica (profesion) del nucleo | profesional relacionada con las funciones

basico de conocimiento en: | del cargo .
Administracion, Economia, Contaduria
Publica , Ingenieria industrial y Afines,
Derecho y afines o psicologia..
e o ok vk ek &&&&&&&******** ﬂ g
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional ;
Denominacion Del Empleo: Profesional universitario
Caodigo: 219 ] ’
Grado: 14
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo — Gestién de Recursos Fisicos y Financieros
. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los procesos de Gestién de recursos fisicos y financieros de la entidad y
supervision de Gestion de recursos informaticos, disponiendo de los recursos
humanos y tecnolégicos disponibles con el fin de obtener informacién veraz,
oportuna e integrada, consolidando herramientas fundamentales para la toma de
§ decisiones y asegurando asi la eficiente operatividad de los procesos de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

GENERALES AREA FINANCIERA

1. Abalar los informes y estados financieros de la Empresa, efectuar su analisis y
someterlos a la consideracién del Gerente.

2. Coordinar el oportuno recaudo de los servicios facturados por la Empresa.

3. Asesorar al gerente en el desarrollo de las politicas financieras y economicas
de la empresa.

4. Implementar los procedimientos sobre inversiones, presupuesto, y contabilidad
en la empresa de acuerdo a normas legales vigentes.

5. Coordinar con las demas dependencias de la Empresa las prioridades en la
ejecucion del gasto.

6. Vigilar el manejo de los recursos de la entidad, y velar por el pago oportuno de
sus obligaciones.

7. Controlar en coordinacién con el profesional responsable de personal, la
rendicion de cuentas y los aportes prestacionales que debe realizar legalmente
la Empresa.

8. Regular el manejo y custodia de los fondos de la Empresa, vigilando la
recepcion de ingresos y control de pagos con sujecién a las normas.

9. Coordinar los estudios y tramites requeridos para el eficiente, eficaz y efectivo
manejo de los recursos de la Empresa.

10.Adelantar los estudios necesarios para la fijacion de sistemas y programas de
caracter financiero y someterlos a la consideracion de la Gerencia.

PRESUPUESTO :

1. Realizar estudios y andlisis para el desarrollo de las actividades relacionadas
con la elaboracién del proyecto anual de presupuesto de la entidad, su
administracion y control de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y las
politicas establecidas por la Institucion.

2. Conceptuar sobre las providencias relativas, autorizaciones de gastos y
contratos, de acuerdo con los aspectos técnicos presupuéstales.

3. Proponer los cambios que considere pertinente para mejorar la gestion
presupuestal y financiera de la Empresa. I

4. Expedir certificados de disponibilidad presupuestal previos que garanticen la
existencia de aprobacion suficiente para atender los gastos,

5. Verificar que-los compromisos presupuéstales que asume la Empresa, se |

| ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes sobre la materia y |
recomendar, cuando sea necesario, los correctivos pertinentes. 5
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| 8. Verificar la disponibilidad presupuestal, ingresos y egresos con los
comprobantes y asientos de libros auxiliares.

9. Preparar en coordinacién con el gerente, los créditos adicionales y traslados
presupuéstales, de conformidad a las normas de la ley organica de
presupuesto.

CONTABILIDAD

1. Dirigir la contabilidad de la Empresa, en coordinacion con el contador externo y
las instrucciones de la Gerencia; verificar que los registros presupuéstales y
contables se efectien de acuerdo con las normas que sobre contabilidad,
presupuesto y materia fiscal prescriban el contador general y la contraloria
general del Departamento del Tolima.

TESORERIA

1. Elaborar resolucion de créditos y traslados, contra créditos, reducciones,
teniendo en cuenta las metas financieras establecidas por la Empresa, previo
analisis y justificacion de prioridades y presentarlos a la Gerencia.

2. Supervisar y controlar los depositos y consignaciones en las entidades
bancarias y corporaciones de acuerdo con las instrucciones de la Gerencia.

RECURSOS FISICOS ALMACEN Y FARMACIA

1. Orientar y apoyar administrativa y técnicamente al Gerente en la adquisicién de

+ los elementos necesarios para el funcionamiento adecuado de la Institucion.

2. Establecer y coordinar los estudios de las necesidades de en materia de
recursos fisicos, suministros y mantenimiento que requiere LA EMPRESA.

3. Coordinar la elaboracién del plan anual de adquisicién de bienes y servicios y
mantenimiento y sustentarlo ante el Comité técnico.

4. Preparar y analizar los indicadores de desempefio del 4rea y tomar correctivos
en coordinacién con la gerencia (Cantidad, calidad y oportunidad de las
entregas) '

5. Organizar y coordinar el funcionamiento y operacion del Comité Asesor y/o de
apoyo a la contratacion.

6. Solicitar cotizacion para los elementos a adquirir en la Institucion.

7. Coordinar las relaciones externas (Contacto con proveedores, con entidades
importadoras, con otras areas de la Empresa y con otras instituciones).

8. Garantizar la adquisicion de los bienes que requiere la Empresa, coordinando
los tramites correspondientes y con observancia de la normatividad vigente en
la materia.

9. Participar en los procesos licitatorios, en coordinacion con el Gerente de la
Empresa.

10.Publicar en la cartelera institucional o en el medio que corresponda las
decisiones que se tomen en el Comité Asesor y/o de apoyo a la contratacion.

y de todas las contrataciones que se realicen..

11.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes.

12.Participar en la programacion de adquisiciones de bienes y servicios de
acuerdo con las necesidades, teniendo en cuenta la disponibilidad
presupuestal.

13.Supervisar la actualizacion periddica del inventario de la institucion.

14.Supervisar la actualizacion del kardex de proponentes debidamente clasificado
y calificado.

15.Revisar y legalizar la informacion sobre ingresos y egresos de Almacén y
Farmacia.

16.Revisar mensualmente la facturaciéon de farmacia por empresas acreedoras.

17.Coordinar y programar el mantenimiento de vehiculos, que garantice su buen

' funcionamiento y excelente desempefio en el transporte de pacientes y

| personal que lo requiera.

' 18.Coordinar y supervisar el desarrollo del programa de mantenimiento preventivo
de los equipos que garanticen su buen funcionamiento. ,

19. Coordinar los registros estadisticos sobre consumo de los diferentes elementos f\/
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por periodos, de manera que permitan elaborar proyecciones y controles.
20.Coordinar la tramitacién de las autorizaciones necesarias tanto administrativas |
como fiscales para dar de baja los elementos clasificados como obsoletos e |
inservibles.
MERCADEO Y CONTRATACION
1. Participar el plan de mercadeo de la Empresa, en concordancia con el Plam
Anual de Gestion y Resultados de la Entidad, establecer los mecanismos de |
control y seguimiento, someterlo a su aprobacion, evaluar su ejecucién y|

1

proponer y realizar los correctivos necesarios para lograr su cumplimiento.
Elaborar los términos de referencia de los estudios de mercadeo que requiera |
contratar la Empresa

S P P

2. Participar en la proposicién de politicas de comercializacién y mercadeo de Ios |
servicios de la Empresa, en las que se incluyen, los precios de venta, Iosl
contratos de distribucién y las politicas de descuento y promocién, prevna '
autorizacién de la Gerencia.

3. Mantener las mejores relaciones comerciales con los Contratantes de los ;
Servicios, velar por los intereses de la Empresa y procurar el estricto |
cumplimiento de los convenios y contratos establecidos. |

* | PLANEACION

1. Participar en la evaluacion del impacto de los servicios prestados por el area de
influencia, conocer e interpretar sus resultados.

2. Participar en el proceso de planeacion y coordinar las actividades pertinentes.

3. Participar en el proceso de elaboraciéon y evaluacién de los proyectos y
programas que materializan los planes.

4. Recopilar, ajustar y articular conjuntamente con la gerencia, los planes
operativos de cada unidad en el Plan Operativo General de la Empresa.

5. Actualizar y evaluar el resultado de los indicadores de gestion en coordinacién
con la Gerencia de la Empresa. |

6. Realizar conjuntamente con las areas de*apoyo administrativa logistico y de |
atencion al usuario, el infforme de gestién del hospital.

CARTERA

1. Propender por el recaudo oportuno de las cuentas de la Empresa e |
implementar los mecanismos necesarios para lograrlo. f

2. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. |

3. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con |

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica Colombia.
Ley sobre elaboracién de presupuestos.
Normas sobre contratacion que regula a las entidades del estado.
Normas anti trasmites.
Estatuto de salud.
Estructura organica de la entidad..
Ley de contratacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

: Liderazgo de grupos
Toma de decisiones
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia ,

| Titulo  profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia |

académica (profesién) del nacleo | profesional relacionada con las funciones
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién Del Empleo: Profesional especializado 4rea salud
Codigo: 242

Grado: 18

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento de las unidades asistenciales del
hospital, logrando por medio de esta articulacion la eficiencia en los servicios.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, controlar y evaluar conjuntamente con los profesionales del area de atencién al
usuario, la prestacion de los servicios asistenciales de salud (plan de produccion) y
colaborar en la elaboracion del plan de desarrollo institucional de mediano y largo
plazo..

2. Adoptar las normas técnicas y los modelos orientados a mejorar la prestacion de los
servicios de salud y velar por la validez cientifica de las técnicas y procedimientos
utilizados en el diagnostico y tratamiento.

3. Dirigir y controlar la aplicacion de un sistema de auditoria del servicio en el hospital, con
enfasis en la calidad , evaluar el impacto de la prestacion de los servicios de salud a la
comunidad y definir las acciones correctivas pertinentes para mejorar la calidad del
servicio.

4. Apoyar a la direccion territorial en las investigaciones dirigidas a detectar las situaciones

que puedan generar riesgos epidemiologicos.

Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contrareferencia de los pacientes.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién intra y extramural necesarias para

la adecuada prestacion de los servicios de salud por parte de la entidad.

7. Velar por la aplicacion de las normas y procesos establecidos para la realizacion de las

diferentes actividades del servicio de salud.

Velar por el desarrollo de los programas establecidos en las areas asistenciales.

Establecer instrumentos de medicién para conocer el grado de satisfaccion de los

usuarios frente a los servicios prestados por la entidad, con el fin de poder tomar

medidas correctivas para mejorar la eficiencia de los mismos..

10.Elaborar indicadores de gestién del area asistencial, con el fin de presentar los
resultados a la gerencia para tomar las decisiones pertinentes..

11. Dirigir y asesorar el banco de sangre de la institucion.

12.Programar, evaluar y controlar las actividades asistenciales extramurales, en
coordinacion con los profesionales de las areas respectivas.

13.Coordinar y velar por el funcionamiento apropiado de los diferentes organismos
colegiados del hospital (Comité técnico-cientifico, Cove, Seguridad y salud en el
Trabajo, etc) y establecer mecanismos de coordinacién y control docente-asistencial

14.Supervisar el cumplimiento de las funciones del personal profesional médico y
paramédico. :

15.Elaborar los cuadros de turno del personal profesional asistencial y Coordinar el
establecimiento de horarios de atencion y procedimientos acorde con las necesidades
de la poblacion, en los servicios de consulta, cirugia, ayudas diagnésticas, terapéutica Y |
demas servicios asistenciales. '

16. Promover, coordinar y asesorar las actividades de control epidemiolégico intramural. f_/

o o
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de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Hospital San Juan Bautista E.S.Ede
Chaparral - Tolima”
17. Calificar al personal bajo su direccion de conformidad con las normas 'y procedimientos E

establecidos.
18.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los elementos |
bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes '
19.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
20.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la |
naturaleza y el area de desempeno del cargo. >
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Normatividad vigente en Salud ?
{

Constitucién politica de Colombia
Sistema general de seguridad social en salud
Gestion de riesgo
Sistema de gestion para la calidad en entidades publicas :
Planes Estratégicos y Operativo anual de la Entidad : o
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 5
Comunes Por Nivel Jerarquico |

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al| Experticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion

Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacién | Liderazgo de grupos
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA =
Formacion Académica Experiencia ]
Titulo profesional en disciplina Doce (12) meses de experiencia  profesional
académica (profesion) del nucleo relacionada con las funciones del cargo .
basico de conocimiento en:
Medicina .

Do AWM

Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién en
Areas de la salud .

Tarjera profesional en los casos

requeridos por la Ley
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de Competencias Laborales para los empleos de Ia Planta de Personal del Hospital San Juan Bautista E.S.E de
Chaparral - Tolima™

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion Del Empleo: Medico general

Codigo: 211

Grado: 16

No. de cargos: Cuatro (4 ) de 8 horas , Dos (2) de 4 horas.

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
Proceso Misional
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar servicios médicos basicos, promoviendo la conservacion de la salud y el
cuidado de la enfermedad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar consulta medica general garantizando el acceso a la salud en la
- comunidad.

2. Ordenar y realizar procedimientos dentro de su competencia que contribuya al

. diagnéstico, tratamiento y/o rehabilitacion del paciente.

3. Diligenciar adecuadamente los registros clinicos de las atenciones realizadas
que permitan la adecuada prestacion del servicio.

4. Reportar los eventos de notificacion obligatoria segun la normatividad vigente
para contribuir al seguimiento estricto de esas patologias.

5. Participar activamente en el desarrollo de programas de promocién y
prevencion de la salud que permita mejorar el estado de bienestar de la
poblacion de influencia.

6. Realizar todos los trasmites necesarios que involucren la remisiéon vy
contraremision por niveles de complejidad que aseguren la adecuada
prestacion del servicio.

7. Participar en las jornadas de capacitacion programadas por la institucion,
dirigidas a mejorar el bienestar de la poblacién de influencia y la calidad
institucional.

8. Prestar atencién medica a los pacientes que se transporten a otro nivel de
complejidad y que sus condiciones asi lo requieran que permitan garantizar la
atencion idonea y oportuna hasta la entrega del paciente al nivel receptor.

9. Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Resolucion 412 del 2000
2. Ley21de 1981
3. Normatividad vigente en Seguridad Socia en Salud
4. Reanimacion cerebro-cardio-pulmonal basica y avanzada.
9. Conocimiento basico en informatica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia . " | Trabajo en equipo y colaboraciéon
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinalDoce (12) meses de experiencia |
académica (profesion) del nicleo | profesional relacionada con las funciones|
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién Del Empleo: Profesional servicio social obligatorio (Medicina)
Cadigo: 217

Grado: 16

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios médicos basicos, promoviendo la conservaciéon de la salud y el
cuidado de la enfermedad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar consulta médica general garantizando el acceso a la salud en la
comunidad.

2. Ordenar y realizar procedimientos dentro de su competencia que contribuya al
diagnéstico, tratamiento y/o rehabilitacién del paciente. ;

3. Diligenciar adecuadamente los registros clinicos de las atenciones reahzadas |
que.permitan la adecuada prestacion del servicio.

4. Reportar los eventos de notificacion obligatoria segun la normatividad vngente
para contribuir al seguimiento estricto de esas patologias. |

g _Partlcnpar activamente en el desarrollo de programas de promociéon y
prevencion de la salud que permita mejorar el estado de bienestar de IaiI
poblacién de influencia.

6. Realizar todos los trasmites necesarios que involucren la remision y
contraremision por niveles de complejidad que aseguren la adecuada
prestaciéon del servicio.

7. Participar en las jornadas de capacitacidén programadas por la institucion,
dirigidas a mejorar el bienestar de la poblacion de influencia y la calidad
institucional.

8. Ejecutar todas las actividades comprendidas por la ley, a traves de la
institucion para cumplir con el servicio social obligatorio en salud.

12.Prestar atencidon medica a los pacientes que se transporten a otro nivel de
complejidad y que sus condiciones asi lo requieran que permitan garantizar la
atencion idénea y oportuna hasta la entrega del paciente al nivel receptor.

13.Participar en las actividades extramurales programadas por la Entidad y que
requieran de su concurso.

14.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales yl
administrativas vigentes .

15.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. |

16.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con |
el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo '

Ve CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Resolucion 412 del 2000
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Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién Creatividad e‘innovacién .

VIl. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia '

Titulo  profesional en disciplina

académica (profesién) del ndcleo

basico de conocimiento en: Medicina I\
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E IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon Del Empleo: Odontélogo

Codigo: 214

Grado: 14

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. _ AREA FUNCIONAL
Proceso Misional — Consulta Externa — Odontologia
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar atenciones odontolégicas de promocion, prevencion, diagnéstico y

recuperacion del paciente con los estandares de calidad vigentes, brindando la

mejor atencién posible a los pacientes en la salud oral.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Practicar examenes, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que debe

seguir el paciente.

" | 2. Realizar intervenciones de cirugia oral, endodoncia, periodoncia y operatorio a
pacientes de hospitalizacién o ambulatorios, o colaborar en ellas cuando sea
requerido.

3. Realizar consultas odontolégicas ambulatorias, realizando los tratamientos que
deben a ese nivel y remitiendo pacientes al nivel superior de atencién
conforme lo establece las normas.

4. Participar activamente en actividades educativas de salud oral, a nivel intra y
extramural con el fin de mejorar en la prestacién del servicio.

5. Participar en los programas de promocion, educacion y prevencion de
enfermedades orales en la poblacién de influencia, velando por el bienestar de
la misma. X

6. Realizar el andlisis epidemioldgico de los datos de morbilidad oral que permita
proporcionar alternativas de solucién.

7. Realizar la programacién de actividades de salud oral.

8. Manejar el software de historias y complementar las RIPS de cada uno de los

pacientes atendidos.

9. Participar en la evaluacion de actividades e impacto de la prestacion del

servicio de salud oral para mirar falencias y mejorar la calidad del servicio.

10. Participar en las actividades extramurales programadas por la entidad y que

requiera de su concurso.

11.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los

elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y

administrativas vigentes

12. Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Curso de soporte vital basico
Normas de bioseguridad
Resolucion 9031 de 1990 Radioproteccién
Resolucion 1995 de 1999 Manejo de Historias clinicas

il

B G0 b

o. Ley 35 de 1989 - Etica Odontol6gica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Comunes , Por Nivel Jerarquico

| Orientacion a resultados ' Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia
academica (profesién) del nucleo | profesional relacionada con las funciones
basico de conocimiento en: | del cargo .

Odontologia. Tarjera profesional en
los casos requeridos por la Ley
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién Del Empleo: Profesional servicio social obligatorio (Odontologia)

Cédigo: 217

Grado: 14

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
Proceso Misional — Consulta Externa — Odontologia
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar atenciones odontolégicas de promocion, prevencion, diagnéstico y

recuperacion del paciente con los estandares de calidad vigentes, brindando la

mejor atencion posible a los pacientes en la salud oral.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Practicar examenes, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que debe
seguir el paciente.

2. Realizar intervenciones de cirugia oral, endodoncia, periodoncia y operatorio a
pacientes de hospitalizacién o ambulatorios, o colaborar en ellas cuando sea
requerido.

3. Realizar consultas odontolégicas ambulatorias, realizando los tratamientos que
deben a ese nivel y remitiendo pacientes al nivel superior de atencién
conforme lo establece las normas.

4. Participar activamente en actividades educativas de salud oral, a nivel intra y
extramural con el fin de mejorar en la prestacion del servicio.

5. Participar en los programas de promocién, educacién y prevencién de
enfermedades orales en la poblacion de influencia. ;

6. Realizar el analisis epidemiolégico de los datos de morbilidad oral que permita f
proporcionar alternativas de solucion. 1 I

7. Realizar la programacion de actividades de salud oral. :

8. Manejar el software de historias y complementar las RIPS de cada uno de los |
pacientes atendidos. ‘

9. Participar en la evaluacién de actividades e impacto de la prestacién del
servicio de salud oral para mirar falencias y mejorar la calidad del servicio.

10. Participar en las actividades extramurales programadas por la entidad y que
requiera de su concurso.

11.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

12.Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Curso de soporte vital basico

Normas de bioseguridad

Resolucion 9031 de 1990 Radioproteccion

Resolucién 2003 de 2014

Resolucion 1995 de 1999 Manejo de Historias clinicas

Conocimiento de informética basica.

Ley 35 de 1989 - Etica Odontolégica |

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes i Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados | Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacién
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién Del Empleo: Profes:ona!‘espemailzado area salud

Cédigo: 242

Grado: 13

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  AREA FUNCIONAL
Proceso Misional — Bacteriologia
. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de bacteriologia

en la Empresa con el fin de apoyar el diagnostico, pronostico y prevencion y

tratamiento de las enfermedades de los usuarios que atiende la entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los analisis en las diferentes areas que integran el laboratorio clinico e
informar los resultados.

2. Ejecutar labores profesionales de coordinacion y asistencia en el Laboratono
Clinico.

3. Realizar pruebas de control de calidad de los andlisis clinicos a fin de f
garantizar la veracidad en los resultados. I

4. Realizar diariamente chequeo y calibracién de cada uno de los instrumentos y
equipos antes de iniciar las lecturas y llevar un registro de los procedimientos |
de calibracién, para garantizar el buen funcionamiento de los mismos. Asi |
como calibrar y estandarizar periédicamente las técnicas de las diferentes |
pruebas que se realicen en el laboratorie Clinico y / o Banco de sangre

5. Dar instrucciones al personal del servicio y al publico en general, sobre toma y
remision de muestras, de acuerdo a lo establecido por el laboratorio
departamental y a su red de laboratorios.

6. Elaborar con el personal a cargo pedidos de elementos materiales y reactivos
de laboratorio de acuerdo a las necesidades de consumo para garantizar
existencias en forma permanente y vigilar la adecuada utilizacién de los
mismos.

7. Vigilar la calidad de los examenes de laboratorio realizados y coordinar los
controles que se remiten periédicamente a los sitios determinados -
previamente..

8. Leer, interpretar e informar los resultados de los analisis correspondientes a Ios '
diferentes programas que tiene control de calidad y enviar al nivel
inmediatamente superior laminas para supervisién indirecta. -

9. Realizar las pruebas especificas necesarias segin las normas vy
procedimientos de cada programa. ,

10.Verificar que se cumplan las especificaciones establecidas para la seleccuon
adquisicion, y almacenamiento de productos, reactivos, instrumental y equupos
del servicio.. ,

11. Participar en e! diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacién del |
area de influencia, conocer e interpretar sus resultados.

12.Promover, coordinar y asesorar las actividades de control epidemiolégico |
intrahospitalario. .

13.Dirigir, supervisar y controlar el trabajo del personal auxiliar de laboratorio y de |
los Bacteriologos que este a su cargo, en lo referente a los procedimientos de |
la toma de muestras, coloracién, montaje, preparaciéon de medios de cultivo, |
lavado , preparacién del material, y demas funciones y deberes. '

114, Venfcar que se lleven los registros diarios de procedimientos que permiten la |

tabulacion mensual de actividades para hacer el respectivo analisis de los
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institucion

16.Seguir y hacer cumplir las técnicas estandarizadas por el laboratorio para cada
examen solicitado y muestra procesada.

17.Cumplir y hacer cumplir las normas de ética en la prestacién de los servicios
en el ejercio de la profesion ! ‘

18.Asesorar y velar por el adelanto cientifico y técnico del laboratorio, siempre que
no se salga de lo normalizado a nivel central.

19.Participar en la actualizacién y difusién de los manuales de normas y
procedimientos del laboratorio

20.Tomar medidas de seguridad que cuiden la integridad fisica del personal a su
cargo y avisar oportunamente los accidenten o eventos adversos que se
presenten.

21.Controlar los reactivos, las sustancias de referencia, soluciones de trabajo
necesarias y responder por el adecuado uso de los equipos y elementos
asignados, promoviendo la Optima - utilizaciéon de los recursos acordes al
presupuesto y la programacion establecida.

22.Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos establecidos por la
institucion.

23.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes.

24 Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica.

2. Normas de Bioseguridad.

3. Ley 841 de 2003.

4. Conocimiento de normatividad vigente relacionada con el cargo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia
academica (profesién) del nucleo profesional relacionada con las funciones
basico de conocimiento en: | del cargo .
Bacteriologia y titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones
del cargo. .
Tarjera profesional en los casos X
_requeridos por la Ley

ek ek BB BB BB *HHHHwnk by



.

it i et

!
de Competencias Laborales para los empleos de

8 5
Centinuacion del Acuerdo N° 02 ce d 3 Noy %‘m’l&mﬁﬁ%&,ﬁ&'“ﬂnﬂdwwwwml
2 Planta dePersmafde!f-malSanJuanBamstaE.SEm

Chaparral - Tolima™

ks IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon Del Empleo: Profesional universitario area salud (Terapia Fisica)
Cédigo: 237

Grado: 9

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Proceso Misional — Consulta Externa — Terapia Fisica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

| tratamiento, recuperacion y rehabilitacion de los pacientes.

Realizar actividades de terapia fisica y respiratoria de diagnéstico, prevencion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Atender a los pacientes en el proceso de prevencion y rehabilitacion de las
deficiencias, limitaciones funcionales, discapacidades y cambios en la
condicion fisica de los usuarios.

Participar activamente en los programas de educacion a la comunidad en

aspectos de salud y prevencién de discapacidades, con el fin de mejorar en la

calidad del servicio.

3. Realizar las actividades administrativas necesarias en el servicio de fisioterapia |
para atender de manera oportuna y eficiente a los pacientes. ’

4. Establecer parametros de eficiencia y calidad en el servicio, con el objetivo de
mejorar y mantener |a calidad de los procesos que brinda la entidad a los
pacientes. ; E

5. Velar por el estado, mantenimiento y reparaciéon de los equipos y materiales |
del servicio que estan bajo su cargo.

5. Investigar y reconocer los riesgos y las discapacidades fisicas que se generan
como consecuencia de factores ambientales, neuropsicolégico, 6rgano
funcionales o genéticos, para atender de forma mas personalizada 2 los
pacientes.

7 Atender a los pacientes de terapia respiratoria por la ausencia del profesional

_ encargado o cuando sea requerido.

8. Participar en las actividades docentes y de investigacion de la entidad y del
propio servicio.

9. Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los |
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales ¥
administrativas vigentes

10.Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas. -

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

i~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatividad vigente es seguridad social en salud
2. Ley 528 de 99
3 Conocimiento basico en informatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia : Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion | Creatividad e innovacion

’ Liderazgo de grupos
| Toma de decisiones

i
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Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia
academica (profesion) del nucleo profesional relacionada con las funciones
basico de conocimiento en: Terapia | del cargo .

Fisica.

Tarjera profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO %

Nivel: Profesional
Denominacién Del Empleo: Profesional servicio social obligatorio (Bacteriologia)
Cadigo: 217
Grado: 9
No. de cargos: UNO(1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
. AREA FUNCIONAL
Proceso Misional — Bacteriologia
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de bacteriologia en el diagnostico, pronostico,
prevencién y tratamiento de las enfermedades de los usuarios que atiende el

hospital.

- -

111, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar pruebas de control de calidad de los analisis clinicos a fin de garantizar
la veracidad en los resultados. |

2 Realizar diariamente chequeo y calibracién de cada uno de los instrumentos |

i antes de iniciar las lecturas y llevar un registro de los procedimientos de
calibracion.

3. Dar instrucciones al personal del servicio y al publico en general, sobre toma y ;
remisién de muestras, de acuerdo a lo establecido por el laboratorio
departamental y a su red de laboratorios.

4. Participar en la elaboracion de los pedidos de elementos de laboratorio |
necesarios y procurar por la adecuada utilizacion de los mismos. 3:

5. Cumplir con la calidad de los examenes de laboratorio realizados y participar en |
el cumplimiento de los controles que se remiten periddicamente a los sitios |
determinados previamente. »

6. Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones ¥
los medios de cultivo necesarios en el laboratorio y responder por el adecuado
uso de los equipos y elementos asignados. -

7 Tomar medidas de seguridad personal que cuiden la integridad fisica y avisar |
oportunamente accidentes 0 problemas personales que faciliten cualquier tipo |

. de compromiso organico.

8. Leer, interpretar e informar los resultados de los analisis correspondientes a los
diferentes programas que tiene control de calidad y participar del envio al nivel |
inmediatamente superior laminas para supervision indirecta. }

9. Realizar las pruebas especificas necesarias segun las normas y procedimientos |
de cada programa.

10. Procurar por el adecuado procedimiento de la toma de muestra, coloracion, |
montaje y lavado del material.

11.Participar en el diagnostico y pronéstico del estado de salud de la poblacién del
area de influencia, conocer e interpretar sus resultados. '

12.Participar en las actividades de control epidemiolégico intrahospitalario.

13 Realizar la toma de muestras, separarlas y distribuirlas para las diferentes
secciones del laboratorio. ‘ ;

14 Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una |
buena muestra y sobre la forma de recoleccion asi mismo instruir a los
pacientes a quienes se le solicite examenes especiales y colaborar en la toma |
de dichas muestras. ,

15.Cumplir con los horarios establecidos de acuerdo al cuadro de disponibilidades |
y actividades asignadas mensualmente.

16.Sequir las técnicas estandarizadas por el laboratorio para cada examen |
solicitado y muestra procesada y cumplir las normas establecidas por los |
| manuales para el manejo de los equipos automatizados.
17.Realizar los analisis en las diferentes areas que integran el laboratorio clinico e
informar los resultados, dando siempre prioridad a la urgencia. '
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oportunamente las situaciones de emergencia y riesgo que se presenten.

19. Promover y mantener la éptima utilizacion de los recursos.

20.Llevar el registro diario de procedimientos lo cual permite la tabulacién mensual
de actividades para hacer el respectivo analisis de los indicadores.

21.Cumplir y hacer cumplir los reglamentos establecidos por la institucion .y las
normas de ética en la prestacion de los servicios y en el ejercicio de la
profesion.

22.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los

elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes.

23.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
24.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Informatica basica.
2. Normas de Bioseguridad.
3. Ley 841 de 2003.
4. Conocimiento de normatividad vigente relacionada con el cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia .| Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina .
académica (profesion) del nucleo
basico de. conocimiento en.
Bacteriologia..
Tarjera profesional en los casos
requeridos por la Ley. w
£,
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién Del Empleo: Profesional universitario area salud (Optometria) '
Cédigo: 237

Grado: 9

No. de cargos: uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa |
1. AREA FUNCIONAL |
Proceso Misional — Consulta Externa — Optometria .

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de prevencion, deteccion, mensuracién de los ‘

defectos de refraccion, acomodacion, motilidad ocular y vision binocular, ensayo y

prescripcion de anteojos, velando por la salud visual de la poblaciéon de influencia |

del HSJB. |
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Inducir, supervisar y dirigir a los estudiantes de optometria.

§ 2. Practicar exdamenes de refraccion, diagnosticar y prescribir el tratamiento a
seguir, asi como la elaboracién de la historia clinica del paciente.

3. Realizar interconsulta cuando sea necesario.

4. Participar en actividades educativas de salud visual a nivel intra y extramural.

5. Participar en la elaboracién e implementacién de de planes de prevencién,
diagnostico precoz de problemas refractivos y motilidad ocular velando por la
salud visual de la poblacién. .

6. Participar en la evaluacién del impacto de la prestacion de los servicios asi
como en la elaboracion del diagnéstico y prondstico del estado de la salud ,
visual de la poblacion de influencia. ;

7. Participar en investigaciones de tipo aplicado, orientados a esclareces las ;
causas y soluciones a los problemas de salud visual de la poblacién. |

8. Responder por el uso adecuado de los recursos, bienes y equipos asignados al |
servicio a su cargo, velando por el bienestar de la institucion. ,

' 9. Participar en actividades extramurales programadas por la entidad y que
requieran de su concurso.

10. Programar consultas y cirugias de oftalmologia.

11.Realizar los pedidos de suministros requeridos al area de farmacia y almacén.

12.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales vy
administrativas vigentes

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

¥ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del software.
2. Manejo de la historia clinica electrénica.
3. Resolucién 412 para la PyP.
4. Conocimiento de los contratos de EPS con el hospital.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo |
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional |
Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracién .
Compromiso con la organizacién ' Creatividad e innovacion !

| Liderazgo de grupos.
, Tom_a de decisjones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FarmariAn Arnadiciaa
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Titulo  profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia
academica (profesion) del ndcleo | profesional relacionada con las funciones
basico de conocimiento en: | del cargo.

Optometria— .
Tarjera profesional en los casos L ‘
requeridos por la Ley. [
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1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién Del Empleo: Enfermero especialista

Cédigo: 244

Grado: 13

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

18 AREA FUNCIONAL

Proceso Misional

Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de coordinacién, programacion, ejecucion,
supervision, evaluacién y control de las acciones de enfermeria en el area
asistencial y ambulatoria, con el fin de brindar cuidado integral al personal,
pacientes y comunidad en general.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Diagnosticar el estado de salud en que se encuentra la poblacion de influencia.
Ejecutar los procedimientos de enfermeria de mayor responsabilidad para
garantizar el bienestar de los pacientes.

3. Ejecutar control sobre la aplicacion de métodos y procedimientos de
enfermeria.

4. Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los pacientes
ambulatorios a su cargo.

5. Supervisar, asesorar, evaluar y controlar los programas y actividades del
personal de enfermeria. |

6. Establecer las politicas, objetivos y metas para el planeamiento de la atencién E
de enfermeria en los servicios quirlrgi¢os, hospitalizacién y extramurales de |
acuerdo a las normas establecidas y organizar los servicios de enfermeria de
acuerdo a los aspectos de los servicios quirtrgicos, hospitalizacion y
extramurales segun lo establece la gerencia.

7. Solicitar a la secretaria de salud de Ibagué los medicamentos biolégicos

* requeridos.

8. Participar en el proceso de induccion, seleccién, ubicacion, orientacion,
promocién, adecuaciéon en servicios y remocién del personal, asi como Ia
reinduccién al personal. '

9. Programar con el personal de enfermeria actividades para el cumplimiento de |
las metas. :

10.Mantener sistemas de comunicacién efectivos con todo el personal de
enfermeria, a través de rondas periédicas y de los comités establecidos.

11.Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de personal establecidos
para el personal de enfermeria, aplicando los estimulos o sanciones
disciplinarias cuando asi lo amerite el caso. ,
12.Realizar la supervisién y control de los programas de TBC, vacunacion, |
lactancia materna e IAMI. ‘ ?
13.Realizar la toma de citologias. ?
14.Elaborar informes mensuales de los programas que tiene bajo su cargo para '
ser entregados a la secretaria de salud y EPS’S. l

!

!

15.Presentar y justificar ante la gerencia, las necesidades de personal, equipos y |
materiales requeridos.

16.Asignar a los servicios de hospitalizacion y extramurales, los recursos |
humanos de acuerdo al tipo de atencién que se preste, mediante la |
elaboracion de un cuadro de turno. '

| 17.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los |

elementos bajo su custodia, de conformidad con las nomas fiscales y

- ® B e B B
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de informatica basica

Resolucion 4343 de 2012 “derechos y deberes de las personas en la atencion
en salud publica”

Normatividad vigente en seguridad social en salud
Planes estratégicos y Operativo anual de la Entidad.
Resolucién 412 de 2000 “normatividad promocién y prevencién”
Resolucion 4505 de 2012
Normas de bioseguridad
» VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

Liderazgo de grupos

. Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia

acadeémica (profesion) del nacleo | profesional relacionada con las funciones
basico de conocimiento en: | del cargo .

Enfermeria y titulo de postgrado en la
modalidad de especializacién e
mareas relacionadas con las
funciones del cargo .

Tarjera profesional en los casos [{_

Pt

> £

requeridos por la Ley
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién Del Empleo: Profesional servicio social obligatorio (Enfermeria)
Caodigo: 217 .

Grado: 12

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional

118 PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales en la programacion, ejecucion, seguimiento, control
y evaluacién de las acciones de enfermeria, con el fin de brindar cuidado integral
al individuo, familia y comunidad de acuerdo a los lineamientos locales,
departamentales y nacionales de salud

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Valorar el estado de salud de la poblacidon del area de influencia a través del
diagnéstico de la situacion de salud.

2. Revisar y actualizar historias clinicas, kardex de enfermeria y ficheros de
medicamentos.

3. Realizar y supervisar los procedimientos de enfermeria tales como
(curaciones, paso de sonda vesical y oro/naso gastrica. Limpieza y curacion de
catéter de swan ganz, canalizacién de acceso venozo periférico).

4. Promover la participacién de la comunidad en actividades de la salud e
impulsar la conformacién de comités de salud y formacion de lideres.

5. Participar en el establecimiento de las politicas, objetivos, metas para el
planeamiento de la atencién de enfermeria en los servicios quirdrgicos,
hospitalizacién y extramurales de acuerdo con las normas establecidas asi
mismo participar en la organizacién de los servicios de enfermeria de acuerdo
a los aspectos de los servicios Quirtrgicos, de hospitalizacion, y extramurales
de acuerdo con lo establecido por la Gerencia del hospital.

6. Solicitar y asegurar de la farmacia y almacén el suministro de los insumos vy
medicamentos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Programar conjuntamente con los auxiliares del area de salud las actividades
para el cumplimiento de las metas propuestas de acuerdo a la matriz de
programacion.

8. Promover el desarrollo del personal de auxiliares area de salud a través de los
programas de educacién continuada y en servicio que se programen €
imparten para el personal.

9. Mantener sistemas de comunicacién efectivos, con todos los niveles de
personal de enfermeria de las diferentes secciones de la institucion, a traves
de rondas periédicas y de los comités establecidos.

10.Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de personal establecidas
para el personal de enfermeria, aplicando los estimulos o sanciones
disciplinarias cuando asi lo amerite el caso.

11.Implementar el sistema de inventario, mantenimiento de equipos y material
establecido en los diferentes servicios con la asesoria del area de suministros.

12. Participar en las actividades extramurales programadas por la Empresa y que
requieran de su concurso.

13.Implementar programas ‘de vigilancia epidemiolégica de aquellas
enfermedades de interés en salud publica (TBC, Leishmania, Sifilis, VIH,

Malaria, Lepra). |
14.Realizar trabajo de campo o brigadas en la bisqueda de informacion sobre |

brotes o epidemias, recopilar, analizar y publicar los resultados con el fin de |

definir estrategias de intervencion, de acuerdo a los convenios que fime la

U A T
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elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes
16.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
17.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del carg
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de informatica basica
2. Resolucion 4343 de 2012 “derechos y deberes de las personas en la atencidn
en salud publica”
3. Normatividad vigente en seguridad social en salud
4. Resolucion 412 de 2000 “normatividad promocidn y prevencion”
9. Resolucion 4505 de 2012
6. Normas de bioseguridad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
‘Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica - Experiencia

Titulo  profesional en disciplina
academica (profesion) del nucleo
basico de conocimiento en:
Enfermeria . 5 /
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon Del Empleo: Enfermero
Cédigo: 243 i
Grado: 12 i
No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervisiéon directa

1. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales en la programacion, ejecucién, seguimiento, control
y evaluacioén de las acciones de enfermeria, con el fin de brindar cuidado integral
al individuo, familia y comunidad de acuerdo a los lineamientos locales,
departamentales y nacionales de salud

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Jrr—.
SRS

1. Valorar el estado de salud de la poblacion del area de influencia a través del |
diagnéstico de la situacién de salud. |
2. Revisar y actualizar historias clinicas, kardex de enfermeria y ficheros de |
medicamentos. ’
3. Realizar y supervisar los procedimientos de enfermeria tales como
(curaciones, paso de sonda vesical y oro/naso gastrica. Limpieza y curacién de
catéter de swan ganz, canalizacién de acceso venoso periférico). 3
4. Promover la participacion de la comunidad en actividades de la salud e |
impulsar la conformacion de comités de salud y formacién de lideres. ‘
9. Participar en el establecimiento de las politicas, objetivos, metas para el
planeamiento de la atencién de enfermeria en los servicios quirdrgicos,
hospitalizacién, urgencias y extramurales de acuerdo con las normas
establecidas asi mismo participar en la organizaciéon de los servicios de
enfermeria de acuerdo a los aspectos de los servicios Quirurgicos, de
hospitalizacion, y extramurales de acuerdo con lo establecido por la Gerencia
del hospital.
6. Solicitar y asegurar de la farmacia y almacén el suministro de los insumos yl
- medicamentos de acuerdo con las instrucciones recibidas. :
7. Programar conjuntamente con los auxiliares del area de salud las actividades |
para el cumplimiento de las metas propuestas de acuerdo a la matriz de |
programacion. j
8. Promover el desarrollo del personal de auxiliares area de salud a través de los |
programas de educacion continuada Yy en servicio que se programen e}
imparten para el personal.
9. Mantener sistemas de comunicacién efectivos, con todos los niveles de |
personal de enfermeria de las diferentes secciones de la institucion, a través |
de rondas periédicas y de los comités establecidos. |
10.Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos de personal establecidas |
para el personal de enfermeria, aplicando los estimulos o sanciones |
disciplinarias cuando asi lo amerite el caso. |
11.Implementar el sistema de inventario, mantenimiento de equipos y material |
establecido en los diferentes servicios con la asesoria del area de suministros. |
12. Participar en las actividades extramurales programadas por la Empresa y que |
requieran de su concurso. :
13.Implementar  programas de vigilancia  epidemiolégica de aquellas |
enfermedades de interés en salud publica (TBC, Leishmania, Sifilis, VIH, |
Malaria, Lepra). |
14.Realizar trabajo de campo o brigadas en la busqueda de informacién sobre |
brotes o epidemias, recopilar, analizar y publicar los resultados con el fin de |
definir estrategias de intervencién, de acuerdo a los convenios que fime Ia
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15.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los

elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
17.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdoe con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento de informatica basica

Resolucion 4343 de 2012 “derechos y deberes de las personas en la atencion
en salud publica”

Normatividad vigente en seguridad social en salud

Resolucion 412 de 2000 “normatividad promocion y prevencién”
Resolucién 4505 de 2012

Normas de bioseguridad

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacioén a resultados Aprendizaje continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos

Toma de decisiones

VIl. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en disciplina | Doce (12)  meses de

M_L

L ool S

experiencia
académica (profesién) del nucleo profesional relacionada con las funciones
basico de conocimiento en: | del cargo *
Enfermeria .
Tarjera profesional en los casos ﬁl_
requeridos por la Ley
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO =

Nivel: Técnico

Denominaciéon Del Empleo: Técnico administrativo (Sistemas)
Cédigo: 367 ;

Grado: 16

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Proceso de Apoyo — Gestién Recursos Informaticos

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, desarrollar y proponer la implementacion de nuevas tecnologias Yy
sistemas informaticos dentro de la organizacion, teniendo en cuenta, el objetivo
general de la misma; adicionalmente, administrar la infraestructura tecnologica
que soporta el sistema de informacion elaborando planes de mantenimiento
preventivo Yy brindando soporte técnico solicitados por las diferentes

dependencias de la organizacion
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Verificar el normal funcionamiento de los equipo, parte eléctrica, red de datos,
red de voz.

2. Ejercer un soporte telefénico a los funcionarios que llaman para pedir
asistencia en la solucién de problemas o dudas relacionadas con los equipos
de computo, de no darse solucion mediante este medio, se dara inicio a un
soporte presencial o virtual.

3. Ejercer soporte virtual mediante la conexién interna a los equipos, con el fin
de apoyar a los funcionarios en las dudas o problemas que surjan como |
desarrollo de sus funciones. . i

4. Ejercer un soporte presencial en caso de presentarse fallas en los equipo, |
parte eléctrica, red de datos, red de voz.

5. Dirigir el proceso de mantenimiento proactivo y predictivo, con el fin de que la
operatividad del servicio no se vea afectada por lentitud o ineficiencia del

" equipo o que a futuro presenten inconvenientes criticos.

6. Planear, dirigir y participar en las actualizaciones de software y hardware gue
sean requeridas para asegurar el normal funcionamiento de los equipos de la
entidad.

7. Ejercerla administracion del servidor de dominio y base de datos, revisando el |
estado de los discos (espacio disponible), estado de |a memoria, revisiéon de
los usuarios creados, verificacion de los equipos conectados a la red, |
temperatura ambiente, mejor ubicacion, revision del sistema operativo |
windows server 2008, mantenimiento de tablas, verificacion de transacciones '
para evitar bloqueos, mantener la estructura de las bases de datos,
administrar bases de prueba. Proponer tecnologias de proteccion a las Bases |
de Datos. y actualizar la informacién de las cuentas de usuario.

8. Garantizar el normal funcionamiento del SGBDR, generando copias de
seguridad para el montaje de pruebas y futuras actualizaciones.

9. Supervisar que se encuentre en normal funcionamiento los servidores Linux y
Synapse.

10. Planear, dirigir y participar en la administracién y actualizacion de la pagina
web de la entidad. :

11. Coordinar y participar en la administracion de Intranet, del software Hosvital.

12. Velar por el buen funcionamiento del antivirus y el estado de la licencia de

! uso.

| 13. Supervisar y participar en la administracién de los Data Center, la red logica, |
la red fisica y el servicio eléctrico regulado, verificando 2 operatividad de las

e 22 al actadn da Ine swilches. conexiones, el estado
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14.

15

16.

7.
18.

Analizar las necesidades del hospital con el fin de proponer tecnologias
viables que puedan optimizar el rendimiento de los procesos de la gestion
informatica. ;

Apoyar en procesos de capacitacion a los us'uariqs mediante la generacion de
cronogramas, especialmente en el software Hosvital. .
Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, perdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos y avanzados en herramientas ofimaticas, de hardware
y software.
2. Redes de comunicaciones.
3. Resolucion 3374 de 2000.
4. Normas y Leyes que rijan la utilizacion del Software y Hardware.
9. Normatividad de RIPS.
6. Derechos de autor.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica . Experiencia

Titulo de formacion Técnica | Doce (12) meses de experiencia
profesional -0 tecnoldgica del nucleo | relacionada con las funciones del cargo.
basico de conocimientos en
Sistemas '
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominaciéon Del Empleo: Técnico administrativo (Contabilidad)
Cédigo: 367 ;
Grado: 16
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
. AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo — Gestion Recursos Financieros - Contabilidad
118 PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades técnicas en el desarrollo del proceso financiero de la entidad,
en coordinacion con el profesional responsable del area financiera.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar boletines diarios de caja y registros de consignacion.
Revisar libros de bancos.
Llevar en el software el presupuesto de gastos.
Coordinar las labores a efectuar por parte de los cajeros y auxiliares de

administracion.
5. Coordinar la elaboracién de cuentas de régimen subsidiado, contributivo y

vinculado.
6. Elaborar informes financieros junto con el contador externo a la empresa para |
rendir a entes gubernamentales (contraloria, superintendencia y demas '
autoridades competentes), en las fechas exigidas por la ley. |
7. Coordinar el proceso de revision de glosas, con el fin de que se puedan |
generar las acciones correctivas necesarias. |
8. Registrar en el software el presupuesto y sus modificaciones, & informar sobre |
los rubros que se estan agotando y generar alternativas de contracredito para

aliviar la situacion.
9. Realizar el pago de la némina y proveedores del hospital a través de la

“ sucursal virtual.

10.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales ¥
administrativas vigentes

11.Ejercer autocontrol de todas las actividades que se le asignen.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e G

1. Normas contables
2. Normas de presupuesto
3. Calendario tributario
4 Conocimiento de acuerdo al régimen subsidiado y contributivo
5. Conocimiento de facturacion |
6. Conocimiento basico de informatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experienciz
Titulo de formacién Técnica | Doce (12) meses de experiencia
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion Del Empleo: Técnico administrativo (Estadistica)
Codigo: 367
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo :
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo — Gestién Recursos Financieros - Estadistica
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Registrar las actividades de los diferentes servicios de la entidad, con el fin de ser
verificados y consolidados para’generar los informes que seran esenciales en la
toma de decisiones.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Recolectar la informacion proveniente de las diferentes areas de la entidad,
para la elaboracion de indicadores para su posterior reporte a los diferentes
entes y EPS’S.
Velar por la custodia de la historia clinica y la conservacion de la misma.
Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el registro, procesamlento
critico y terminacion de certificados de nacimiento y defuncion.
4. Participar en la programacion de actlwdades y reuniones del comité Teécnico y
de historias clinicas.
Elaborar informe de produccion de forma periddica.
Coordinar y velar por la notificacion oportuna de las cuentas de interes en
salud publica con sus respectivos ajustes y seguimientos.
7. Participar en el andlisis, presentacion y publication de la informacion generada
por las diferentes areas de la entidad.
Conocer y mantener actualizado el perfil epidemiolégico.
Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, perdlda de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
adnministrativas vigentes
10.Ejercer autocontrol de todas las actividades que se le asignen.
11.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© N

oo

Q.

1. Resolucién 1995 de 1999 Manejo de Historias clinicas -
2. Decreto 3518 de 2006
3. Circular externa 064 de 2008
4. Resolucion 1552 circular 049 y 056
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Experticia tecnica
Orientacion al usuario y al ciudadano. | Trabajo en Equipo
Transparencia. Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacién Técnica | Doce (12) meses de experiencia
profesional o tecnolégica del nicleo | relacionada con las funciones del cargo .
basico de conocimientos en
| Estadistica.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion Del Empleo: Técnico administrativo (Almacén )

Codigo: 367 '

Grado: 13

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL '
Proceso de Apoyo — Gestién Recursos Fisicos - Almacén '
M. PROPOSITO PRINCIPAL !
Ejecutar los procesos de almacén, en coordinacién con el Profesional ?
Responsable del area de Recursos Fisicos del Hospital.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, almacenar y distribuir los elementos que se adquieran y verificar que ‘
correspondan a las cantidades y especificaciones detalladas en los |
documentos de adquisiciones y mantener actualizado el registro de ingresos y
egresos asi mismo responder por la custodia de los elementos que ingresen al |
almaceén.

2. Controlar permanentemente la existencia de maximos y minimos e informar al |
profesional responsable de Recursos Fiscos sobre su comportamiento y sobre |
los elementos con un nivel de existencias en el punto de reposicion. |

3. Cumplir con las normas y politicas de almacenamiento que garanticen la |
seguridad e integridad de los elementos en depdsito y procuren la racionalidad |
en el costo del inventario.

4. Proporcionar a las diferentes unidades organicas funcionales de la Empresa, la
informacion oportuna y confiable en relacion con los elementos almacenados,
su adecuado manejo, rotacion y evaluacion a través de indicadores de
consumo y gasto. I

5. Elaborar los protocolos administrativos sobre la organizacién del almacén,
controles, recepcion de bienes adquiridos y su mantenimiento, conservacién y
distribucion, de conformidad con las normas que regulan la administracién de
bienes.

6. Analizar y elaborar los cuadros comparativos de cotizaciones para ser
presentados a la Junta de compras. |

7. Actuar como secretaria en la junta de compras y elaborar las actas ,‘

{

correspondientes.
8. Participar en la programacién de adquisiciones de acuerdo con las
necesidades teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal. i
9. Entregar informes, facturas originales con sus respectivos soportes a los |
responsables de contabilidad. 3
10.Revisar y firmar las entradas y salidas de almacén. ’
11.Hacer entrega a los funcionarios de los elementos a su cargo y velar por su |
adecuada conservacion, realizando pruebas selectivas para verificacién de su ]
estado. I
12. Clasificar los insumos de acuerdo al uso y codigo contable. !
13. Tramitar oportunamente los despachos de bienes, elementos devolutivos y |
elementos de consumo a las diferentes dependencias del Hospital. ?
14. Confrontar el inventario de elementos devolutivos de toda LA EMPRESA.
15.Mantener el almacén organizado de acuerdo a los grupos y subgrupos segun |
uso. ’
16.Responder ante la autoridad competente por merma, robo, deterioro, pérdida |
de elementos bajo su custodia de conformidad con las nomas fiscales y!
administrativas.

17.Revisar, llevar y actualizar el programa de activos fijos de la Entidad
140 Do o - - — =
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elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales vy |
administrativas vigentes 1
19. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. |
20.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con |
el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1

1. Manejo de kardex i
2. Manejo de inventarios 1
3. Normas de manejo de medicamentos ‘
4. Normas de manejo drogas de control |
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Comunes Por Nivel Jerarquico ]

Orientacion a resultados Experticia técnica ;
Orientacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en Equipo '5
Transparencia Creatividad e innovacion ‘
Compromiso con la organizacion !
‘ VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
Formacion Académica Experiencia 4]

Titulo de formacién Técnica | Doce (12) meses de experiencia |
profesional o tecnologica del nicleo | relacionada con las funciones del cargo .

basico de conocimientos en
:Contaduria publica, Administracion , -
Economia R

******ﬂ:'k &&&&&&&********

-
e
-~
-
-
-
-
-
-
-
-—
-—
—



_——

——ra

Chaparmral - Tolima™

TTIneas LalNaRes para Ios empieos de Ia Planta de Personal del Hospiital San Juan Bautista ESEd

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién Del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 13

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Proceso de Apoyo — Gestién Recursos Informaticos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo, red de cableado estructurado y comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el normal funcionamiento de los equipo, parte eléctrica, red de datos,
red de voz.

2. Ejercer un soporte telefénico a los funcionarios que llaman para pedir
asistencia en la solucién de problemas o dudas relacionadas con los equipos
de computo, de no darse solucién mediante este medio, se dara inicio a un
soporte presencial o virtual.

3. Ejercer soporte virtual mediante Ia conexion interna a los equipos, con el fin
de apoyar a los funcionarios en las dudas o problemas que surjan como
desarrollo de sus funciones.

4. Ejercer un soporte presencial en caso de presentarse fallas en los equipo,
parte eléctrica, red de datos, red de voz.

5. Realizar el mantenimiento preventivo a los equipos de computo y red
telefonica, con el fin de minimizar el riesgo de que se presenten fallas en
ellos.

6. Realizar el mantenimiento correctivo de los equipos de computo y red |

telefénica que presenten fallas en su opératividad.

7. Realizar mantenimiento proactivo y predictivo, con el fin de que Ia
operatividad del servicio no se vea afectada por lentitud o ineficiencia del
€quipo o que a futuro presenten inconvenientes criticos.

8. Ejercer la administracién de las camaras de video, revisando el estado de los
discos, la operatividad del software que administra las camaras, y proponer
actualizaciones viables para el mejoramiento del servicio.

9. Participar en las actualizaciones de software y hardware que sean requeridas
para asegurar el normal funcionamiento de los equipos de la entidad.

10.Garantizar el normal funcionamiento del SGBDR, generando copias de
seguridad para el montaje de pruebas y futuras actualizaciones.

11. Participar en la administracién y actualizacion de la pagina web de Ia entidad.

12. Participar en la administracion de Intranet, del software Hosvital.

13.Velar por el buen funcionamiento del antivirus y el estado de Ia licencia de
uso.

14.Participar en la administracion de los Data Center, la red légica, la red fisica y
el servicio eléctrico regulado, verificando la operatividad de las centrales de
comunicacion, el estado de Jos switches, conexiones, el estado de
comunicacion con los usuarios, la velocidad de la red, el estado y capacidad
utilizada de las UPS.

15.Analizar las necesidades del hospital con el fin de proponer tecnologias
viables que puedan optimizar el rendimiento de los procesos de la gestién
informatica.

16.Apoyar en procesos de capacitacion a los usuarios mediante la generacion de
cronogramas, especialmente en el software Hosvital.

17.Responder ante Ia e€mpresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los |
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales vy |
administrativas vigentes

il A aa a2 = o _
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18.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
19.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos y avanzados en herramientas ofimaticas, de hardware
y software.

2. Redes de comunicaciones.
3. Resolucion 3374 de 2000.
4. Normas y Leyes que rijan la utilizacién del Software y Hardware.
5. Normatividad de RIPS.
6. Derechos de autor.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

*Compromiso con la organizacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion Tecnica | Doce (12) meses de experiencia

profesional o tecnolégica del nucleo | relacionada con las funciones del cargo.
basico de conocimientos en

Ingenieria de sistemas : L
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 3

Nivel: Técnico
Denominacién Del Empleo: Técnico Area salud (RX)
Cddigo: 323
Grado: 13
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il.___ AREA FUNCIONAL
Proceso misional — Imagenes diagnosticas RX
_ 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores técnicas asistenciales en la toma de examenes radiolégicas,
convencionales no invasivas de buena calidad, con el fin de apoyar a al médico en
su labor de diagnosticas las enfermedades de los pacientes del HSJB.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar radiografias convencionales de buena calidad segtn los protocolos
internos e internacionales.
2. Registrar en el software los pacientes atendidos segun el protocolo del hospital
¥ cuando sea requerido.
Mantener en orden y aseo las instalaciones y equipos que tenga a su cargo.
Digitalizar los examenes realizados en el PROFECT y enviar al SYNAPSE
para su respectiva lectura via internet, y archivar dentro de las historias clinicas
u HOSVITAL.
Prestar disponibilidad los fines de semana dependiendo del cuadro de turno.
Cumplir con las normas de proteccion radiolégicas para asegurar la integridad
de los pacientes y personal.
7. Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales vy
administrativas vigentes !
Ejercer autocontrol de todas las actividades que se le asignen.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Radioproteccion.
Informatica basica.
Primeros auxilios basicos.
Relaciones humanas.
Manejo de equipos de radiologia, mamografias, Tomografia,
Normatividad vigente en seguridad social en salud.
Decreto 2090 de 2003,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

P w
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Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la organizacion

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion Técnica | Doce (12) meses de experiencia

profesional o tecnolégica en Imagenes | relacionada con las funciones del cargo.
| Diagnosticas o Rayos X. :
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién Del Empleo: Secretario ejecutivo
Cédigo: 425

Grado: 22

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

I AREA FUNCIONAL

Procesos de Apoyo — Gerencia
. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores secretariales d

roceso de tramite de correspondencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a |os usuarios, visitantes Yy personal para recepcionar
correspondencia, establecer entrevistas y/o proporcionar informacién.

2. Recibir llamadas telefénicas, para recepcionar correspondencia, proporcionar
informacion y/o transferirlas al personal correspondiente.

3. Compilar y tramitar Ia informacién y/o documentacion que requiera la toma de
decisiones del gerente o profesional de recursos financieros, observando Ia
confidencialidad exigida segun la normatividad.

4. Redactar y/o digitalizar |a correspondencia, acuerdos de presupuestos e
informes para presentar a Ia junta directiva, conforme a las normas Icontec

establecidas en el manual de gestion documental.

Enviar y/o entregar oportunamente |a correspondencia que se genere.

Participar en la organizacion y atencion de las reuniones convocadas por el

gerente y el profesional de recursos financieros.

7. Elaborar las actas de reuniones en las que participan el gerente y el
profesional de recursos financieros en la medida que sea solicitado.

8. Radicar Ia correspondencia recibida conforme al consecutivo del libro,
gestionando el inventario documental segun las necesidades de los remitentes

e instrucciones impartidas por la autoridad competente.

9. Responder ante Ia empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los

elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

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

& on

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién documental.
Conocimiento basico en informatica.
Atencién al usuario. .

Normas técnicas para la elaboracién de documentos.

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Manejo de la Informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciona Interpersonales

| Colaboracion :
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier  Doce (12) meses de experienciaﬂ

modalidad, con Capacitacién  en | relacionada con las funciones del cargo.
sistemas, Manejo de sistemas
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion Del Empleo: Auxiliar administrativo
Cddigo: 407
Grado: 22
No. de cargos: CUATRO (4)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo — Gestidn Recursos Financieros - Contabilidad
M. PROPOSITO PRINCIPAL :
Ejecutar labores administrativas y actividades relacionadas con los procesos de
contabilidad y otros procesos administrativos del area contable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
CONTABILIDAD

Participar en la elaboracién de estados financieros.

Imprimir y archivar todo lo que se genera en el sistema de contabilidad

Elaborar los pagos y giros de la institucién segun autorizacion previa.

Revisar que los comprobantes lleven los soportes respectivos.

Elaborar las consignaciones o cheques.

Llevar los libros auxiliares en forma

avances).

7. Recibir las facturas de los diferentes proveedores, revisarlas que tengan los
soportes requeridos para el tramite de pago.

8. Revisar la retencion en la fuente & IVA de acuerdo al régimen que pertenezcan
dichos proveedores y Preparar relacion como soporte para revisién y pago de

la retencion en la fuente mensual.

Digitar en el sistema y hacer la causacion de las facturas correspondientes a

servicios, contratos, suministros, honorarios, nomina, resoluciones de viaticos,

transferencias, ICBF, Sena y caja de compensacion familiar.

10.Llevar un libro radicador manual, donde registra todos los comprobantes de
Egresos.

11.Archivar los comprobantes de Ia cu
contable de todos los meses).

12.Hacer la relacién de acreedores por cédigo presupuestal.
13.Elaborar la conciliacién bancaria.

14.Elaborar los formularios de pago de retencion.

15.Archivar en orden alfabético las facturas que lleguen del almacén y estan
pendientes de pago.

£ 4y (O Kok

manual y sistematizada (Bancos y

enta de fondos (como el movimiento

CARTERA

1. Realizar mensualmente la relaci

elaborar el resumen mensual d

regimen :

2. Realizar la relacién presupuestal de cuentas por cobrar.

3. Realizar los restiimenes por servicio de las facturas canceladas con cheques y
consignaciones nacionales por cada una de las entidades.

4. Llamar a las entidades con el fin de verificar los pagos efectuados segun el
extracto del banco.

>. Digitar en el sistema los recibos de caja (Contabilidad sistematizada).

6. Llevar la cartera automatizada registrando las facturas por cddigo contable.

|7. Registrar los cargos de las facturas de las EP.S.. ARS IPS y otras |

; entidades.

8. Elaborar el resumen de cartera por edades de la Asociacién Colombiana de

- ’ . T o - - 1 - !
Hospitales y Clinicas. Diligenciar trimestralmente el informe de lajy
Superintendencia Nacional de Salid an la ralamicmman ——— . :

on detallada por factura de deudores y
e facturacién y recaudos por entidades vy
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y facturacion.

9. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia .y responder por el
archivo

10.Buscar en el archivo las facturas que sean necesarias, fotocopiar con el fin de
mostrar la acreencia.

11.Elaborar los informes de facturacién y cuentas por cobrar cada vez que sea
necesario, si como los informes exigidos por los entes gubernamentales.

12.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

13.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de acuerdo al régimen subsidiado y contributivo
2. Normas contables
3. Conocimientos de informatica basica
4. Diligenciamiento del formulario de retencién.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Manejo de la informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia : Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia |
modalidad, con capacitacién en | relacionada con las funciones del cargo
sistemas, -Manejo de sistemas
operativos y manejo de programas de
office.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién Del Empleo: AUXILIAR AREA SALUD (Farmacia)
Codigo: 412

Grado: 18

No. de cargos: DOS (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo ‘

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

Proceso de Apoyo — Gestion Recursos Fisicos — Farmacia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares administrativas y actividades relacionadas con los

proceso de Farmacia y ademas colaborara en el desarrollo de labores auxiliares
en otros procesos administrativos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar entradas de Medicamentos, en el programa que esté vigente, |
teniendo en cuenta las facturas, especificando los descuentos por retencion en
la fuente, IVA e impuestos departamentales y archivarlas.

2. Elaborar Salidas de Medicamentos, y pedidos de los diferentes servicios
digitando en el software que se tenga, los resumes diarios de los diferentes
servicios (Urgencias, primer y segundo piso, pediatria, sala de partos y
cirugia), especificando centro de costo y numero de formulas y organizar
mensualmente las salidas de medicamentos haciendo firmar al responsable
con el fin de mantener el archivo al dia

3. Organizar diariamente las férmulas de los pacientes hospitalizados, en orden

alfabético, con el fin de mantener actualizado la historia de cada uno para su
salida.

4. Elaborar mensualmente los informes de Entradas y Salidas, Interfase de
Proveedores de la farmacia, para ser entregados a Contabilidad.

Elaborar mensualmente el diario de Estadistica.

Suministrar al Auditor medico, las férmulas de los pacientes hospitalizados,

con el fin de revisarlas y determinar inconsistencias que se deben aclarar antes

de la salida de cada paciente.

7. Digitar los medicamentos suministrados al paciente hospitalizado, en el
software con que se cuente después de realizada la auditoria interna y
pasarlos a Facturacion..

8. Elaborar necesidades de farmacia, como minimo una vez al mes y pasarla a la
almacenista para adquirir los medicamentos agotados.

9. Atender al publico por ventanilla suministrando informacién , precios y elaborar
la facturacion correspondiente realizando resumen de venta al publico
consolidando cada factura y totalizandolo, para compararlo con el informe
diario por venta al puiblico .Ademas revisar diariamente el resumen de venta al
publico, para entregar dineros a caja y determinar las cantidades entregadas a
los usuarios

10. Trasladar medicamentos de Ia bodega a la farmacia relacionandolos en el libro.

11.Realizar turno de disponibilidad los fines de semana, para despachar
medicamentos, la publico y a los diferentes servicios (Urgencias,
hospitalizacién, sala de partos y cirugia). .

12.Digitar los pedidos y resumenes de los diferentes servicios, especificando
centro de costo y numero de formulas. para afectar la correspondiente salida
de farmacia.

13.Descargar las férmulas de los pacientes hospitalizados las devoluciones.

14.Digitar los medicamentos a los pacientes hospitalizados que dan de alta en el
software que se cuenta. |

oy

. . ; . : |
| 15.Registrar los pacientes que Uenen salida especificando nombre.

-

administradora, identificacion, nimero de registro y nimero de férmulas. [
16.Generar_archivo plano con la informacion de las entradas, para realizar la P
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[~ interfase con proveedores en contabilidad.

17. Generar informe mensual de entradas: Relacion de entradas, cédigos
contables por transacciones, Relacién de Proveedores Nuevos, Interfase con
proveedores. :

18.Generar informe mensual de salidas: Relacion de salidas, Salidas por cédigos
contables, Salidas por transaccion.

19.Generar el Boletin Mensual del Movimiento de Farmacia.

20.Realizar el informe Mensual por Centro de Costos y el Informe Diario de
Estadisticas.

21.Realizar listado de necesidades de farmacia, teniendo en cuenta los maximos
y minimos, puntos de reposicion y las existencias.

22.Realizar conteo y reconteo en el inventario fisico y actualizar el inventario en el
programa que se tenga..

23.Digitar medicamentos de las cuentas de pacientes que devuelve facturacién.

24 Responder ante |la eémpresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

25.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

26.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Informatica basica.
2. Curso relacionado con manejo de suministros y medicamentos.

.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

|

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia

modalidad, y certificacién de curso de | relacionada con las funciones del cargo .
auxiliar de Farmacia,
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k IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién Del Empleo: Auxiliar administrativo (Recursos Humanos)
Cddigo: 407
Grado: 22
No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo - Gestién de Talento Humano
. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores auxiliares administrativas y actividades relacionadas con los
proceso de liquidacién de néminas y manejo de archivo de personal y labores
auxiliares en otros procesos administrativos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES il

1. Tramitar las novedades de personal y preparar las comunicaciones y

certificaciones solicitadas.
2. Responder por Ia veracidad, celeridad y oportunidad de la informacion

requerida para la liquidacion de la némina de los funcionarios.

3. Analizar, revisar, controlar, ajustar y evaluar los sistemas y procedimientos

relacionados con la liquidacion de la némina del hospital, con el fin de
garantizar la veracidad del proceso, informando oportunamente las
inconsistencias o anomalias detectadas.

4. Realizar la actualizacion de las hojas de vida de los empleados de Ia entidad, y
archivar y mantener actualizado el legajo de cada funcionario y demas
documentos de la dependencia de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Revisar los documentos requeridos al personal que ingresara a la empresa,
antes de que comience a ejercer. .

6. Verificar telefonicamente y mediante oficios las referencias de trabajo, y de
estudio del personal que ingresa a la institucion.

7. Apoyar a los comités de bienestar social, Seguridad y salud en el trabajo y

, Capacitacioén, acorde a las necesidades.

8. Entregar a los funcionarios que ingresan y se retiran los documentos y
3 formularios a diligenciar.
9. Afiliar al personal nuevo a una EPS. Fondo de pensiones. ARP y Caja de
Compensacion e informar oportunamente novedades de retiro del personal.
10.Elaborar contratos y érdenes de trabajo de prestacion de servicios, y verificar
el cumplimiento de los requisitos de legalizacion.
11.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los

elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento basico de informatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ! Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados | Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia | Disciplina - Colaboracion
Compromiso con la organizacién | Relaciones Interpersonales
ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Diploma de bachiller en cuaiquier | Doce (12) meses de experien:ia#,
Mmodalidad, con capacitacion en | relacionada cnn Ine fmcinmnn Ant e
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sistemas, Manejo de sistemas |

operativos y manejo de programas de
office.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO : =

Nivel: Asistencial
Denominacién Del Empleo: Auxiliar administrativo (Facturacion)
Caodigo: 407
Grado: 18
No. de cargos: CUATRO (4)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il.__ AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo — Gestién Recursos Financieros — Facturacion
L. PROPOSITO PRINCIPAL
| Facturar todos los servicios ambulatorios y consulta general, especializada y de
PYP, y urgencias a todos los usuarios que soliciten el servicio en el HSJB E.S.E y
entidades que tengan relacién con el hospital, segun contrato y portafolio de
servicios vigente.,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ACOPIO

1. Revisar las facturas de servicios prestados a pacientes hospitalizados,
urgencias y caja principal, verificando soportes, firmas y diagnésticos.

2. Clasificar y consolidar la facturacion por entidad y generar la factura de cobro.

3. Generar medio magnético de formatos RIPS anexandolo a la factura de cobro
de cada entidad.

4. Elaborar informes por capacitacion o por evento y resumenes de los servicios
prestados por entidad.

5. Ingresar los pardmetros de contratos con entidades a las que se prestan
servicios.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

FACTURACION — CAJA PRINCIPAL -URGENCIAS

1. Verificar derechos de los usuarios.

2. Facturar el servicio solicitado.

3. Generar la factura.

4. Entregar caja una vez terminada Ia jornada laboral del dia.

9. Enrutar facturacion a acopio de facturacion dia a dia.

6. Tramitar y legalizar la factura de vuelta por acopio

7. Elaborar boletin diario de ingresos recibidos.

8. Elaborar resolucion de depdsitos recibidos y entregados a contabilidad.

9. Recibir copagos de facturacion.

10. Verificar que la autorizacion del servicio este vigente y direccionada a la

entidad.

11.Responder ante Ia eémpresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los

elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales vy

administrativas vigentes

12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

Decreto 2423 de 1996 “manual tarifario” 4

Decreto 4747 de 2007

Acuerdo 306 de 2006

TN
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Hospital San Juan Bautista E.S.E de
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9. Resolucion 3047 de 2008 “formato de envio”
6. Acuerdo 008 de 2009

7. Manejo del software Hosvital

8. Conocimiento basico en informatica

VI. COMPETENCIAS COMPORfAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboraciéon

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de
modalidad, con capacitacion en
sistemas, Manejo de sistemas
' Operativos y manejo de programas de 0
| office.
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experiencia
relacionada con las funciones del cargo
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién Del Empleo: Auxiliar administrativo
Codigo: 407 . .
Grado: 20 ‘
No. de cargos: uno (1) :
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo — Gestién Recursos Financieros — Facturacién-Archivo

1. PROPOSITO PRINCIPAL -3 '
Facturar todos los servicios ambulatorios y consulta general, especializada y de
PYP, y urgencias a todos los usuarios que soliciten el servicio en el HSJB ES.Ey |
entidades que tengan relacién con el hospital, segun contrato y portafolio de
servicios vigente y manejo del archivo central.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

.
€
L
{
1
1
!
{
{
|
|
|

ACOPIO ;

1 Revisar las facturas de servicios prestados a pacientes hospitalizados, |
urgencias y caja principal, verificando soportes, firmas y diagnosticos. |

2. Clasificar y consolidar la facturacion por entidad y generar la factura de cobro. ‘

3. Generar medio magnético de formatos RIPS anexandolo a la factura de cobro |

de cada entidad. ?

4. Elaborar informes por capacitacién o por evento y resimenes de los servicios |
prestados por entidad. :

5. Ingresar los pardmetros de contratos con entidades a las que se prestan
servicios. y

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

FACTURACION — CAJA PRINCIPAL -URGENCIAS

1. Verificar derechos de los usuarios.

2. Facturar el servicio solicitado.

3. Generar la factura.

4. Entregar caja una vez terminada la jornada laboral del dia.

5 Enrutar facturacion a acopio de facturacion dia a dia.

6. Tramitar y legalizar la factura de vuelta por acopio

7. Elaborar boletin diario de ingresos recibidos.

8 Elaborar resolucién de depésitos recibidos y entregados a contabilidad.

9. Recibir copagos de facturacion.

10.Verificar que la autorizacion del servicio este vigente y direccionada a la
entidad. '

11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. ;

12 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con |
el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo. =

ARCHIVO :

1. Recoger, organizar, custodiar y conservar la documentacién que le sea |
remitida por los Servicios y Unidades administrativas. 5

2 Elaborar los instrumentos para el tratamiento de la documentacién, en |
colaboracién con las distintas Unidades y Secciones.

3. Gestionar las transferencias documentales de las unidades administrativas.

4. Aplicar la evaluaciéon y seleccién de la documentacion, de acuerdo con la|

| normativa establecida por Institucion |

| 5. Gestionar el préstamo de la documentacion a los organismos productores y la

consulta de la misma de acuerdo con las normas de acceso a los documentos.
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de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Hospital San Juan Bautista E.S.E de
Chaparral - Tolima”

procesos relacionados con los diferentes archivos de la Institucién
8. Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los

elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes . R

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le'sean asignadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Decreto 2423 de 1996 “manual tarifario”

2.Decreto 4747 de 2007

3.Acuerdo 306 de 2006

4.Resolucién 412 de 2000

9.Resolucion 3047 de 2008 “formato de envio”
6. Normatividad Vigente de Archivo

7.Manejo del software Hosvital
8.Conocimiento basico en informatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién . | Relaciones Interpersonales
Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia

modalidad, con capacitacion en relacionada con las funciones del cargo .
sistemas, Manejo de sistemas

operativos y manejo de programas de 4_

office.
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Continuacién del Acverdo N° 02de ' 3 NUV 8N -poria cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones )
de Competencias Laborales para los empleos de ia Planta de Personal del Hospital San Juan Bautista ES.E de
Chaparral - Tolima”

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién Del Empleo: Auxiliar administrativo (Facturacion)

Caodigo: 407

Grado: 22

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il AREA FUNCIONAL
Proceso de Apoyo — Gestion Recursos Financieros — Facturacion |
1. PROPOSITO PRINCIPAL |

Facturar los servicios de hospitalizacion a todos los usuarios que soliciten el

servicio en el HSJB E.S.E y entidades que tengan relacién con el hospital, segin

contrato y portafolio de servicios vigente. |
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Elaborar diariamente las facturas de los pacientes Hospitalizados, en urgencias |
y cirugias programadas (vinculados, subsidiados, contributivos y particulares). i

2. Recepcionar diariamente y llevar control de los soportes de los servicios que ,
se le practican a cada paciente, ya sea en piso, rayos “x", laboratorio, |
endoscopia, ecografia, farmacia, consulta externa, etc. :

3. Solicitar las autorizaciones ambulatorias y hospitalarias a las EPS’S por los ;
diferentes mecanismos de comunicacion (Fax, telefonia, internet, pagina web). |

4. Elaborar facturas de venta de las salidas a los pacientes una vez auditadas y |
verificados los soportes de acuerdo a la historia clinica, revisando el 100% de |
las facturas ambulatorias y de hospitalizacion. |

5. Clasificar por EPS’S las facturas y hacer entrega por hoja de ruta a la seccién
correspondiente (acopio)

6. Anexar la informacién requerida (lectura de rayos x, TAB, soportes) a la
factura, para ser auditadas administrativamente.

7. Verificar en el fosiga, pagina web, base de datos o telefénicamente la afiliacién
de pacientes y usuarios.

8. Atender. a pacientes, funcionarios y comunidad en general sobre
cuestionamientos de salida de pacientes, EPS’S, cirugias, etc.

9: Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

: Decreto 2423 de 1996 “manual tarifario”

2. Decreto 4747 de 2007

3. Acuerdo 306 de 2006

4. Resolucién 412 de 2000

5. Resolucién 3047 de 2008 “formato de envié”

6. Conocimiento basico en informatica .

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES F

Comunes Por Nivel Jerarquico -‘

Orientacién a resultados Manejo de la informacion i

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia ; Disciplina

Compromiso con la organizacién Relaciones Interpersonales

| Colaboracién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- Formacion Académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de exnenenca
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 Sistemas, Manejo  de  sistemas |
operativos y manejo de programas de
office.

1
.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién Del Em
Cédigo: 412

Grado: 22

No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

pleo: Auxiliar 4rea salud (Estadistica)

. AREA FUNCIONAL

Proceso de Apoyo — Gestion Recursos Financieros — Estadistica

M. PROPOSITO PRINCIPAL

*Ejecutar labores auxiliares de archivo y custodia de las historias clinicas de los

usuarios y los informes que de estas se requieran, asi como la recoleccion y
consolidacion de la informacion de estadistica de salud del Hospital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES g

1. Elaborar censo diario de pacientes hospitalizados pa

verificando en el tarjetero indice y en la base de
datos para evitar duplicidad.

3. Recibir, verificar, archivar diariamente
siguiendo el procedimiento estableci
presenten y proteger el secreto
conservacion.

4. Elaborar el Sivigila semanal y mensual con el fin de conocer las condiciones
epidemiolégicas de la region y mantener el estado de alerta en caso de

epidemia y notificar a la autoridad competente

Atender el usuario de manera eficiente.

Criticar y verificar RIPS de consulta y digitar los de promocién y prevencion.

Codificar los RIPS de consulta donde no hay equipos

Buscar historias clinicas para contestar glosas, requerimientos judiciales y para
diferentes atenciones

9. Entregar y/6 informar al paciente examenes de patologias.
10.Mantener, controlar y distribuir los formularios para la recoleccion de la

informacion y participar en las encuestas de poblacion general como recolector
de datos.

11.Realizar los tramites relativos a la a
resumir el censo diario y mantener el

12.Participar en la elaboracién de cua
estadisticos.

13.Recolectar los informes diari
elaborar informes.
14.Calcular los indicadores estadistic
para el anélisis de la informacion.

15.Responder ante Ia empresa por la merma
elementos bajo su custodia,

y custodiar las Historias Clinicas
do, notificar las inconsistencias que se
de la historia clinica Yy asegurar su

N Den

dmision de pacientes, ingresos, egresos,
indice de pacientes.

dros, gréficos, publicaciones e informes
OS y mensuales de las actividades realizadas y

os de morbilidad y mortalidad requeridos

, robo, deterioro, pérdida de los

de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

! |
16. Ejercer el autocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas. ]




Continuacion del Acuerdo N° 02 de “Por la cual se ajusta el Manual Especlfico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Hospital San Juan Bautista E.S.E de
Chaparral - Tolima”

17.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.
Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Codificacién Internacional de Enfermedades GIE10

2. Resolucion 1995 de 8 julio de 1999. Historias Clinicas

3. Enfermedades de Notificacion Obligatoria.
4.
5

Conocimientos sobre archivo
Informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracion

VIl. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia
modalidad, con capacitacién en | relacionada con las funciones del cargo .
sistemas, Manejo de sistemas
operativos y manejo de programas de
office.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién Del Empleo: Auxiliar 4rea salud (Odontologia)
Codigo: 412

Grado: 18

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional — Consulta Externa — Odontologia

. PROPOSITO PRINCIPAL =]
Realizar labores asistenciales de odontologia colaborando y apoyando a los
odontdlogos y cumpliendo con los estandares de calidad vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el ambiente del consultorio odontologico para garantizar una atencion
oportuna al usuario.

2. Preparar los materiales
de los pacientes.

3. Preparar y esterilizar el instrumental, equipo y materiales e instrumentar al

odontélogo para garantizar la limpieza y desinfeccion de los mismos.
Revelar Radiografias.

Elaborar los diferentes registros seglin normas establecidas.

Velar por el buen funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de
servicios a su cuidado.

7. Cumplir con el protocolo de Bioseguridad
Asignar cita de acuerdo a la disponibilidad.

Responder ante la eémpresa por la merma, robo, deterioro, perdida de los

elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

10.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

y medicamentos que se requieran en la atencién diaria

o b5

© o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Curso de soporte vital basico

Normas de bioseguridad

Resolucién 9031 de 1990 Radioproteccion
Resolucién 2003 de 2014

Resolucion 1995 de 1999 Manejo de Historias clinicas
Conocimiento de informatica basica.

Ley 35 de 1989 - Etica Odontolégica

Gk el oS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia

0,
| Certificado de auxiliar de Consultorio | L
| Dental

modalidad, relacionada con las funciones del carg
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Continuacion del Acuerdo N° 02 de 1 § NOY 215 “Porla cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales para los empleos de Ia Planta de Personal del Hospital San Juan Bautista E S.E de
Chaparral - Tolima™

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion Del Empleo: Auxiliar area salud (Higiene Oral)
Codigo: 412
Grado: 18
No. de cargos: UNO(1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL
Proceso Misional — Consulta Externa — Odontologia
11l PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades preventivas odontologicas de educaciéon, promocion y
prevencién en salud oral para mejorar los indices de enfermedad periodental y
caries dental en la poblacién.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Preparar el ambiente del consultorio odontolégico para garantizar una atencion
¢ oportuna al usuario.
2. Preparar los materiales y medicamentos que se requieran en la atencion diaria
de los pacientes.
3. Preparar y esterilizar el instrumental, equipo y materiales y alcanzar el material
al odontélogo.
Tomar y Revelar Radiografias.
Elaborar los diferentes registros e informes segin normas establecidas
Velar por el buen funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de
servicios a su cuidado
7. Realizar actividades de educacion, promocién y prevenciéon en salud oral a
nivel rural y urbano, aplicando sellantes, fluorizacion, limpiezas dentales,
profilaxis y control de placa bacteriana.
8. Facturar servicios de higiene oral y digitar la Historia clinica del paciente
diariamente.
9. Cumplir con el protocolo de bioseguridad.
10.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes
11.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.
12.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

D O &

1. Curso de soporte vital basico
2. Normas de bioseguridad
3. Resolucidén 9031 de 1990 Radioproteccién
4. Resolucion 2003 de 2014
5. Resolucion 1995 de 1999 Manejo de Hlstonas clinicas
6. Conocimiento de informatica basica.
7. Ley 35 de 1989 - Etica Odontolégica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Manejo de la informacidn
Orientacién al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academca | Experiencia

L o~ | SREAP S | - L M~ f47\ —— -~ e L e

M AMMMAMAMMAMMAMA®EMMA®AM®AB®M®AMMAMMAMAMMAM®AMM®AMMAMMM®AMAM A A A A& A A A A 6 S G £ 5 6 5 £ 5 6 £ &6 5 58 o - o



- e W

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

' Nivel: Asistencial
' Denominacién Del Empleo: Auxiliar area salud (Informacion)
| Codigo: 412
' Grado: 18

No. de cargos: UNO (1)
' Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Procesos de Apoyo - Gestién Recursos F inancieros - Estadistica

. PROPOSITO PRINCIPAL

' Realizar labores auxiliares relacionadas con la admision y atenciéon de los
_pacientes y su familia durante su permanencia en el Hospital.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asignar citas de medicina especializadas.
2. Archivar las historias clinicas segun la normatividad vigente.
3. Dar respuesta oportuna de la correspondencia recibida.
4. Entregar las historias clinicas segun el requerimiento.
5. Dar informacién oportuna a los usuarios que la soliciten sobre los diferentes
servicios, garantizando la calidez humana.
S. Elaborar censo diario de los pacientes.
. 7. Entregar informe mensual de €gresos y porcentaje ocupacional.
- 8. Registrar los recién nacidos de la IPS.
19

. Velar por la recoleccion de los eventos centinelas'y fichas técnicas.
- 10. Digitar fichas de interés en salud publica y reportar a la autoridad competente.
' 11.Responder’ ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los

f elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

- 12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

Tk CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' 1. Resolucién 1552 de 2013

| 2. Resolucién 1995 de 99

J 3. Decreto 3518 de 2006

4. Conocimiento en informatica basica

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B Comunes Por Nivel Jerarquico

;' Orientacion a resultados Manejo de la informacion

; Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
| Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Doce  (12) meses de

experiencig

modalidad, relacionada con las funciones del cargo
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion Del Empleo: Auxiliar area salud (Enfermeria)
Codigo: 412

Grado: 18

No. de cargos: CUARENTA Y CUATRO (44)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Proceso Misional

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores asistenciales de auxiliar de enfermeria, para brindar una atencién |
integral con eficiencia y eficacia logrando la efectividad y satisfaccién del usuario |
contribuyendo al bienestar psicosocial de la poblacion que atiende permitiendo el |

continuo mejoramiento empresarial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la revista médica y de enfermeria para brindar un cuidado integral |

al usuario.

2. Realizar y registrar en cada turno el inventario de los materiales, stock,
elementos medico quirlrgicos y equipos a su cargo que permitan dar una

atencion oportuna al usuario.

3. Registrar oportuna y claramente en la historia clinica todos los procedimientos |
de enfermeria realizados a los usuarios asignados, el control de signos vitales, |
control de liquidos administrados y eliminados, notas de enfermeria hoja |

neuroldgica, administraciéon de medicamentos, controles especiales signos y
sintomas y otras que permitan conocer el estado clinico del usuario.

4. Realizar oportunamente el recibo y entrega de turno paciente por paciente,
indicando los procedimientos realizados, la evolucién del mismo, los cuidados
y actividades pendientes, teniendo en cuenta los derechos del paciente , los
protocolos y guias de manejo del servicio en cada cambio de turno que permita
dar continuidad en la calidad de atencién.

9. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz, calida y amable atencién
suministrando la informacion y documentos que sean solicitados de
conformidad con los tramites autorizaciones y procedimientos establecidos
para lograr la satisfaccion del usuario y la familia.

6. Responder por la buena presentacion del servicio, ambiente fisico del usuario,
tanto para la admisiébn como durante la estadia del mismo en el servicio y
prepararlo fisica y emocionalmente cuando vaya a ser sometido a intervencién

quirargica, rayos X y otros procedimientos, siguiendo los protocolos |

establecidos para obtener la colaboracion del usuario.

7. Recolectar las muestras de examenes de laboratorio segun ordenes médicas |

para lograr un adecuado tratamiento y asi disminuir la estancia hospitalaria de
cada usuario.
8. Disponer del paciente occiso de acuerdo a los protocolos establecidos y

coordinar con el camillero el traslado del cuerpo para agilizar el proceso de |

entrega a los familiares.
9. Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir luego

del egreso hospitalario en coordinacion con la enfermera para garantizar la |

evolucion satisfactoria del usuario en su hogar.
10. Informar oportunamente sobre la evolucion del usuario a la enfermera jefe de

turno y en casos extremos al médico de turno para que se le dé la atencion |

requerida segun estado critico.
11.Informar oportunamente a la enfermera jefe, acerca de los elementos y

equipos que no estén prestando un adecuado servicio, para que se haga el

mantenimiento o cambio respectivo.
12.Cumplir con el horario y asignacién de tumos y asistir a reuniones
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programadas tanto
enfermeria.

13.Realizar acciones educativas sobre las diferentes patologias frecuentes en el
servicio para informar a los usuarios y familias sobre los aspectos generales de
la enfermedad.
14. Aplicar principios de bioseguridad y asepsia en la ejecucion de cualquier
procedimiento relacionado con la atencién del usuario segun los protocolos
vigentes en la institucion para prevenir las infecciones nosoconiales
garantizando la vigilancia epidemiolégica.
15.Contribuir con un adecuado ambiente de trabajo, manteniendo buenas
relaciones interpersonales y fomentando el trabajo en equipo para garantizar
un clima organizacional favorable.
16. Asistir a la Enfermera en actividades de enfermeria establecidas para la toma
de examenes considerados especiales teniendo en cuenta normas y técnicas
administrativas y éticas y realizar actividades de mediana y baja complejidad
delegadas por la enfermera para la mejoria del usuario.
17.Administrar los medicamentos de mediana y baja complejidad que le sean
formulados por el médico en horarios establecidos e informar oportunamente
los efectos adversos que pueda presentar el usuario para garantizar una
+ adecuada evolucién clinica.
18. Asistir a la enfermera en Ia ejecucion de curaciones y realizar las que le sean
delegadas que permitan que el usuario logre su pronta recuperacion.

19.Conocer, aplicar y difundir el plan de emergencias de la Empresa para obtener
una oportuna respuesta.

20.Remitir a los usuarios a los
dé una atencion integral
empresa.

21.Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por la racional
utilizacion de los disponibles y de los demas bienes a su cargo para que se
optimice al maximo los mismos. 4

22.Colaborar con la informacién necesaria en los procesos y procedimientos
administrativos cuando asi se requiera para el beneficio de la empresa.

23.Participar en las actividades extramurales programadas por la Empresa y que
requieran de su concurso que garanticen el desarrollo de estas

24 Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de su competencia, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se

mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad para el

continuo mejoramiento de la institucion.

25.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los

elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales vy
administrativas vigentes

| 26.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

27.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
. el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
5 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. 1. Lineamientos de la resolucion 412 de 2000 y 3384 del 2000 sobre promocién
5 Yy prevencién |

Normas de bioseguridad

Normas administracion de medicamentos.
Primeros Auxilios

Esquema de vacunacién vigente
Protocolos de asepsia y antisepsia.
Conocimiento de informatica basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES £

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Manejo de la informacién I
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio ‘
Transparencia Discinlina il

por la enfermera jefe como por el departamento de

programas de promocion y prevencién para que se
en los diferentes programas establecidos por la

MNP aN
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Compromiso con la organizacion

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, Certificacion de Curso de
Auxiliar de Enfermeria

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo .
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién Del Empleo: Auxiliar de servicios generales
Cadigo: 470

Grado: 9

No. de cargos: SEIS (6)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il AREA FUNCIONAL

Procesos de Apoyo — Gestién de Recurso Humano — Apoyo Logistico -
Lavanderia

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores Operativas de lavanderia en todas las areas del proceso

misional, con el fin de brindar al personal y a los pacientes la mejor condicién de
seguridad bioldgica posible.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. ropaje sucio.

1. Recolectar todas las vestimentas, fundas y ropaje sucio de las diferentes
- dependencias para su posterior lavado.

2. Ejecutar el proceso de lavado y secado mecanico de las vestimentas, fundas y

Ejecutar el proceso de planchado.

Pesar ropa sucia y llevar los registros que les sean solicitados

Ejecutar el proceso de ordenamiento de vestimentas, fundas y ropaje limpio
segun las cantidades necesarias en cada una de las dependencias en donde
se suministraran.
Realizar el proceso de distribucién de vestimentas, fundas y ropaje a los
diferentes puntos de almacenamiento de cada dependencia donde se
suministran, para su posterior utilizacién.

7. Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los

elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

S

© o

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Normas de bioseguridad.
2. Conocimiento de doblado, y doblado especial de vestidos quirdrgicos y de

St ot

sala de parto.

Manejo de las equipos de lavado y planchado.
Dosificacién de los quimicos (detergente, cloro).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experienci
modalidad, | relacionada con las funciones del cargo i‘
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominaciéon Del Empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 11

No. de cargos: UNO (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL
Procesos de Apoyo — Gestion de Recursos Fisicos - Transporte
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de transporte de pacientes que requieran ser trasladados,

cumpliendo con la normatividad de transito vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar los pacientes a los sitios especificados por la autoridad |
competente. |

2. Responder por los equipos y herramientas a su cargo.

3. Llevar el registro diario de las actividades e informacién de conformidad con el l
modelo adoptado por la entidad, asi como el registro de los kllémetros
recorridos.

4. Revisar diariamente el estado general del vehiculo asignado antes de ponerlo |
en funcionamiento, velando por la seguridad del personal, pacientes y |
comunidad en general |

5. Realizar operaciones sencillas de mantenimiento al automotor a su cargo.

6. Informar sobre las operaciones de mantenimiento (reparaciones) que deban |
realizarse al automotor, para garantizar la seguridad del personal, pacientes y
comunidad en general.

7. Vigilar los procesos de reparacion que se le realicen al automotor a su cargo,
velando por los bienes de la entidad.  *

8. Guardar el vehiculo a la hora y en el lugar indicado por el jefe inmediato,

9. Vigilar que el vehiculo a su cargo no sean utilizados para uso particular, debera |
ser informado a gerencia sobre cualquier irregularidad al respecto. -

10.Realizar actividades de perifoneo y divulgacion de informacion sobre |
campafas emprendidas por la entidad. ;

11.Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

12.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de transito.

2. Manejo de ambulancia.

3. Conocimiento de primeros auxilios.

4. Conocimiento basico en mantenimiento de automotores.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
| Diploma de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia '
modalidad, Curso certificado en | relacionada con las funciones del cargo .
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién Del Empleo: Auxiliar Area Salud

Codigo: 412

Grado: 11

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Proceso Misional- ETV

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades promocion, prevencion y control de enfermedades
transmitidas por vectores, con el fin de prevenir y alertar a la comunidad sobre
enfermedades en desarrollo de politicas de promocién y prevencion de la salud

L

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

: 8

e

Realizar visitas domiciliarias en el area urbana y rural del municipio de
Chaparral o los municipios asignados por la secretaria de Salud con el fin de
educar a la comunidad en temas relacionados con la prevencién de
enfermedades transmitidas por vectores.

Realizar actividades de entomologia relacionadas con la recoleccién de
insectos y larvas para ser enviadas al laboratorio de Entomologia del Hospital
Federico Lleras Acosta..

Realizar censos de poblacion y viviendas, con el fin de determinar la
programacion de actividades de promocién y prevencion y llenar los registros.
Informar las actividades realizadas por periodos epidemiologicos a la
secretaria de salud mensualmente.

Realizar. actividades de control como la aplicacion de insecticida, larvisidas y
toma de muestras a pacientes sintomaticas.

Responder ante la empresa por la merma, robo, deterioro, pérdida de los
elementos bajo su custodia, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lo Ao

Capacitacion en manejo y mantenimiento de equipos de fumigacion.
Primeros Auxilios basicos.
Normas de proteccion y seguridad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA/

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier

Doce (12) meses de experiencig
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TABLA DE CONTENIDO

CARGO PAGINAS
Gerente empresa social de estado , %
Profesional universitario (Talento Humano) 5
Profesional universitario (Recursos Fisicos y Financieros) 7
Profesional especializado area salud 10
Médico general 12
Profesional servicio social obligatorio (Medicina) 13
Odontélogo 15
Profesional servicio social obligatorio (Odontologia) 17
Profesional especializado area salud (Bacteriologia) 19
Profesional universitario area salud (Terapia Fisica) 21
Profesional servicio social obligatorio (Bacteriologia) 23
Profesional universitario area salud (Optometria) 25
Enfermero especialista 27
Profesional servicio social obligatorio (Enfermeria) 29
Enfermero 31
Técnico administrativo (Sistemas) : 33
Técnico administrativo (Contabilidad) 35
Técnico administrativo (Estadistica) 36
Técnico administrativo (Almacén) o
Técnico operativo (Mantenimiento) . 39
Técnico area salud (RX) 41
Secretario ejecutivo 42
Auxiliar administrativo (Contabilidad) 44
Auxiliar area salud (Farmacia) 46
Auxiliar administrativo (Rec. Humanos) 48
Auxiliar administrativo (Facturacion) 49
Auxiliar administrativo (Factu racion-Archivo) a1
Auxiliar administrativo (Facturacion Hospitalizacion) 53
Auxiliar area salud (Estadistica) 54
Auxiliar area salud (Odontologia) 56
Auxiliar area salud (Higiene Oral) b7
Auxiliar area salud (Informacién) 58
Auxiliar area salud (Enfermeria) 59
Auxiliar de servicios generales 62
Conductor 63
Auxiliar area salud (ETV) ‘ 64 [~
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ARTICULO SEGUNDO: EI profesional Universitario del area de Recursos
Humanos (o quien haga sus veces), 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 adopcién o modificacion
del Manual, se afecten las establecidas para los empleos.

Los Jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO TERCERO Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién 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..

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Ibagué el,

COMUNIQUE UMPLASE:

IDENTE JUNTA[ DIRECTIVA /(-\E(RETARIO JUNTA DIRECTIVA
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