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ACUERDO N°15 de 2017
(Octubre 18)

"Por medio del cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal, de la Empresa Social del
Estado Hospital La Maria”

La Junta Directiva de la E.S.E. Hospital La Maria, en ejercicio de las facultades
que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005 y el Art.
11 del Decreto 1876/1994 v,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004, reglamentada parcialmente por los Decretos
Nacionales 1227 y 4500 de 2005, 3905 de 2009 y 4567 de 2011, regula el
sistema de empleo publico, la carrera administrativa y el establecimiento de los
principios basicos que deben regular el ejercicio de la gerencia publica.

Que los Decretos Leyes 770 y 785 de 2005, establecen los criterios y la
obligatoriedad para definir e incorporar en los manuales especificos de
funciones y requisitos las competencias laborales, para los diferentes empleos
publicos de las entidades del orden nacional y territorial, en sus sectores
central y descentralizado.

Que en desarrollo de estas disposiciones, el gobierno nacional expidid el
Decreto 2539 de 2005, por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los diferentes niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005, mediante
los cuales se fijan las competencias comportamentales comunes a los
servidores publicos y las comportamentales por cada nivel jerdrquico de

empleos.

Que el Decreto 3616 de 2005, establece las denominaciones de los auxiliares
en las areas de la salud, se adoptan sus perfiles ocupacionales y de formacion,
los requisitos basicos de calidad de sus programas y se dictan otras
disposiciones.

Que la Ley 1164 de 2007, establece las disposiciones relacionadas con los
procesos de planeacién, formacién, vigilancia y control del ejercicio,
desempefio y ética del Talento Humano del drea de la salud mediante la
articulacion de los diferentes actores que intervienen en estos procesos.

Que el Decreto 2484 de 2014-, reglamento el Decreto Ley 785 de 2005, el cual
incorpora modificaciones estructurales en los requisitos que se deben integrar

Calle 92 EE N° 67 - 61 PBX: 267 75 11 Fax: 237 19 63 - NIT 890.905.177 - 9 - Medellin - Colombia
E-Mail: lamaria@une.net.co - Pagina Web www.lamaria.gov.co



EMPRESASOCIAL DEL ESTADO GO_BEF!NACION DE ANTIOQUIA

HO SPITAL
MEDELL N - COLOMBIA

Trabmammcodmmrldedﬂlos Manuales de Funciones, especialmente lo establecid @iERtlaiaN ez b2
articulo 5 “Nucleos Basicos del Conoc:lmlento (NBC)".

Que el Decreto 2200 de 2005 establece la obligatoriedad de contar con un
Director Tecnico responsable del Servicio Farmacéutico.

Que la Ley 87 de 1.993 por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del Estado, en el articulo
establece que la oficina de control interno es la encargada de medir y evaluar
la eficiencia, eficacia y economia de los demadas controles, asesorando a la
Gerencia en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacién de los
planes establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

Que la Ley 1474 de 2.011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencién, investigacidon y sancién de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestion publica, modificé la Ley 87 de 1.993
en cuanto a la designacién del responsable del control interno, estableciendo
que esta se realizara por la maxima autoridad administrativa de la respectiva
entidad territorial, para un periodo fijo de cuatro afios, en la mitad periodo del
alcalde o gobernador, asesor que deberad acreditar formacion profesional y
experiencia minima de tres (3) afios en asuntos de control interno

Que por tanto, es necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales de la E.S.E. Hospital La Maria,

En mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. MARCO CONCEPTUAL: El manual especifico de
funciones y competencias laborales, es un instrumento de administracién de
personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de la E.S.E. y los
requerimientos exigidos para el desempefio de estos.

ARTICULO SEGUNDO. PROPOSITOS: El manual especifico de funciones y de
competencias laborales se orienta al logro de los siguientes propdsitos:

e Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como seleccién
de personal, induccion de nuevos funcionarios, capacitacion y
entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluacion del desempeno.

e Generar en los funcionarios de la Entidad el compromiso con el desempefio
eficiente de los empleos, entregandoles la informacién bésica sobre estos.
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e Proporcionar informacién de soporte para la planeacién e implementacion
de medidas de mejoramiento, modernizaciéon administrativa y estudio de

cargas de trabajo.

e Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de
autocontrol.

- ARTICULO TERCERO. MARCO INSTITUCIONAL: El Manual de Funciones
que se aprueba mediante el presente Acuerdo, aplica y complementa el Marco
Institucional de la E.S.E. Hospital La Maria, el cual se describe a continuacion:

PLATAFORMA ESTRATEGICA:

Mision

Somos un hospital general de alta complejidad con énfasis en neumologia que
presta servicios integrales de salud a las personas y su familia, con calidad
humana, ética y cientifica, en un ambiente de innovaciéon, formacion
universitaria e investigacioén, garantizando la excelencia en el servicio por
medio de un talento humano competente y tecnologia apropiada.

Vision

Para el afio 2018 seremos un hospital publico de referencia, altamente
reconocido a nivel departamental y nacional, acreditado en salud.

Principios y Valores

Respeto

Transparencia

Equidad

Calidad

Compromiso

Humanismo

Trabajar con amor por la vida
Autorrealizacion dentro del quehacer diario
Ser mejores cada dia
Responsabilidad social
Autogestion

Ciencia con conciencia
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La Empresa Social del Estado Hospital La Maria, consciente de su compromiso
frente a la salud de la poblacién, orienta su labor a la prestacion de servicios
de salud de acuerdo a su capacidad resolutiva a través de un proceso de
mejoramiento continuo de sus dreas asistencial y administrativa, brindando los
recursos humanos, tecnolégicos y logisticos necesarios, teniendo en cuenta la
normatividad legal vigente, para satisfacer las necesidades y expectativas de
nuestros usuarios y su familia, velando por un servicio ético, humano y
personalizado, que contribuya a mejorar su calidad de vida.

Estructura Organica Funcional:

_JUNTADIRECTIVA

REVISOR FISCAL :"'

ASESORIA JURIDI f
L OUTSOURCING & _ . COMITES [

\ COORDINACION DESARROLLO DE
PROYECTOS Y GESTION DE LA CALIDAD)

CONTROLINTERNO |
_ OUTSORCING ||

N

ARTICULO CUARTO: De conformidad con el Decreto 2484 de 2014, se ajusta
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los
empleos que conforman la planta de cargos de la E.S.E. Hospital La Maria,
fijada por el Acuerdo 0014 de 2007, 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 le sefialan a la E.S.E.
Hospital La Maria, asi:
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NIVEL DIRECTIVO

GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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No
Codigo DENOMINACION Plaza
s
085 Gerente 1
090 Subgerente 1
006 Jefe de Oficina de Personal y Némina 1
105 Asesor Control Interno 1
NIVEL PROFESIONAL
No.
Cadigo DENOMINACION Plaza
s
201 Tesorero General 1
211 Médico General 12
213 Médico Especialista 18
Médico Especialista (Coordinador 1
213 Médico y de Ayudas diagnésticas)
Profesional Universitario (Coordinador
219 : : 1
Financiero)
219 Profesional Universitario (Psicélogo) 1
Profesional Universitario Area salud 1
237 (Nutricionista Dietista)
Profesional Especializado Area Salud 1
(Coordinador de la Unidad de
desarrollo de Proyectos y Gestion de la
242 Calidad)
242 Profesional Especializado Area Salud 1
(Seqguridad y Salud en el Trabajo)
243 Enfermero 11
Enfermero Especialista (Coordinador de i
244 Enfermeria)
Jefe de oficina Asesora de 1
115 comunicaciones
Profesional Universitario (Director 1
209 Técnico Servicio Farmacéutico)
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cédi No.

odigo DENOMINACION Plazas
314 |Técnico Operativo (Trabajo Social) 1
314 | Técnico Operativo -(Farmacia) 1
314 |Técnico Operativo (Facturacion) 1
314 |Técnico Operativo (Facturacion) 1
323 |Técnico Area Salud 2
367 | Técnico Administrativo (Almacén) 1
367 | Técnico Administrativo (Estadistica) 1

NIVEL ASISTENCIAL

y s No.

Codigo DENOMINACION Plazas
407 Auxiliar Administrativo 7
407 Auxiliar Administrativo (Cartera) 1
407 Auxiliar Administrativo 2
425 Secretario Ejecutivo 1
440 Secretario 4
440 Secretario 4
412 Auxiliar Area de la Salud (enfermeria) 66

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

PIENSA EN GRANDE

Calle 92 EE N° 67 - 61 PBX: 267 75 11 Fax: 237 19 63 - NIT 890.905.177 - 9 - Medellin - Colombia
E-Mail: lamaria@une.net.co - Pagina Web www.lamaria.gov.co



W

Trabajamos ¢

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL
LA MARIA

MEDELLIN COLOMBIA

on amor por la vida

ARTIcCULO QUINTO
SERVIDORES PUBLICOS: De conformidad con el Decreto 2539 de 2005,

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

PIENSA EN GRANDE

COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS

las

competencias comunes a todos los servidores publicos de que trata el artlculo
cuarto del presente acto administrativo son las siguientes:

Competencia

competencia

Definicién de la |

|
1
|

Conductas asociadas

| Orientacién a

resultados

Orientacion al
usuario vy al |
| ciudadano

las

Y
los

Realizar
funciones
cumplir

Cumple con oportunidad en funciéon de
estandares, objetivos y metas establecidas |
por la entidad, las funciones que le son

{

| las necesidades e
' intereses de los
usuarios internos
y externos, de
conformidad con
las

responsabilidades

compromisos asignadas.
organizacionales A Asume la responsabilidad por sus
lcon eficacia vy| resultados.
calidad. Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las.
! medidas necesarias para minimizar los|
5 riesgos. '
| Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos
‘ ' enfrentando los obstaculos que se§
: presentan. ?
i Dirigir las | Atiende vy valora las necesidades vy
decisiones y | peticiones de los usuarios y de cmdadanos
acciones a la| en general. -
| satisfaccion de | Considera las necesidades de los usuarlos

al disefiar proyectos o servicios.
Da respuesta oportuna a las neceSIdades'
de los usuarios de conformidad con eI
servicio que ofrece la entidad. :
Establece diferentes canales de |
comunicaciéon con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde

' publicas 'a las mismas. |
‘asignadas a la Reconoce la interdependencia entre su
| entidad. trabajo y el de otros. ‘
Transparencia iHacer uso | Proporciona informacion veraz, objetiva y
responsable y | basada en hechos. !
claro de los| Facilita el acceso a la informacic’m!
jrecursos 'relacionada con sus responsabilidades y
| publicos, 'con el servicio a cargo de la entidad en
' eliminando que labora. |
| cualquier Demuestra imparcialidad en  sus
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Trabajamosconamorporlavida | discrecionalidad deasmnes
| indebida en su|Ejecuta sus funciones con base en Iasl
utilizacién y | normas y criterios aplicables. |
garantizar el Utiliza los recursos de la entidad para el
' acceso a la' desarrollo de las labores y la prestacion
! informacion del servicio.
gubernamental. ‘
\Compromiso Alinear el propiog Promueve las metas de la organizaciéon y
| con la | comportamiento | respeta sus normas. ‘
EOrganizacién a las| Antepone las  necesidades de la
necesidades, organizacién a sus prOplaS necesidades. _
‘ prioridades y:Apoya a la organizacion en situaciones,
| metas  dificiles. !
1‘ organizacionales. Demuestra sentido de pertenencia en|
i

todas sus actuaciones.

ARTICULO SEXTO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: De
conformidad con el Decreto 2539/2005 a los cargos del nivel directivo descritos
en el presente manual, le corresponden las siguientes competencias
comportamentales:

‘ r
'Competencia Definicién dela | Conductas asociadas
| competencia |
| Mantiene a sus colaboradores
i ; motivados. _
Fomenta la comunicacion clara, directa |
i ' y concreta.
' | | Guiar y dirigir grupos | Constituye y mantiene grupos de
‘ y establecer y trabajo con un desempefo conforme a
'mantener la cohesion |los estandares.
Liderazgo | de grupo necesaria |Promueve la eficacia del equipo.
para alcanzar los Genera un clima positivo y de
objetivos seguridad en sus colaboradores.

organizacionales. Fomenta la participacion de todos en
los procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y

| ? metas institucionales.

f e | Determlnar Anticipa situaciones y escenarios
| Planeacion : !
| \ eficazmente las | futuros con acierto. !
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GO_BEHNACION DE ANTIOQUIA

Trabajamos ton amor por la vida

5 . institucionales,  |estructurados y coherentes con las
. identificando las | metas organizacionales.
@ acciones, los Traduce los objetivos estratégicos en

. responsables, los planes practicos y factibles.

| plazos y los recursos |Busca soluciones a los problemas.
requeridos para Distribuye el tiempo con eficiencia.

‘ alcanzarlas. Establece planes alternativos de

| accién.

Elegir entre una o }Elige con oportunidad, entre muchas

| varias alternativas | alternativas, los proyectos a realizar.

para solucionar un | Efectia cambios complejos y
| | problema o atender |comprometidos en sus actividades o en
' Toma de | una situacion, las funciones que tiene asignadas
f decisiones comprometiéndose |cuando detecta problemas o
? con acciones dificultades para su realizacion.
‘ concretas y Decide bajo presion.
J consecuentes con la | Decide en situaciones de alta
| decision. ' complejidad e incertidumbre |
| | Identifica necesidades de formaciény |
5 Favorecer el capacitacion y propone acciones para
aprendizaje y satisfacerlas.
. desarrollo de sus | Permite niveles de autonomia con el
| colaboradores, fin de estimular el desarrollo integral
| articulando las del empleado.
potencialidades y |Delega de manera efectiva sabiendo |
; necesidades ' cuando intervenir y cuando no hacerlo. |
| Direcditn y | md;vuduales_coq !as Hace uso de las hab;lidades y recurso
' Desarrollo de de la organizacion ide su grupo de trab’uajo para alcanzar
! para optimizar la  |las metas y los estandares de
| Personal . S
! calidad de las productividad.

| contribuciones de los | Establece espacios regulares de

| equipos de trabajo y retroalimentacién y reconocimiento del

| | de las personas, en |desempefio y sabe manejar ;
el cumplimiento de |habilmente el bajo desempefio. '

los objetivos y metas | Tiene en cuenta las opiniones de sus

| organizacionales colaboradores.

. presentes y futuras. |Mantiene con sus colaboradores

\ relaciones de respeto. ,

! Estar al tanto de las | Es consciente de las condiciones

| circunstancias y las | especificas del entorno organizacional.
' Conocimiento | relaciones de poder |Estd al dia en los acontecimientos

' del entorno | queinfluyen en el |claves del sector y del Estado.

@ : entorno Conoce y hace seguimiento a las
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| Identifica las fuerzas politicas que r
‘afectan la organizacion y las posibles l
|

!
| : ‘allanzas para cumplir con los
j [prop05|tos orgamzacuonales

ARTICULO SEPTIMO. De conformidad con la planta de cargos descrita en el
articulo cuarto, la descripcién y analisis de cargos del nivel directivo son:

5 BCETn e T IDENTIFICACION DEL CARGO 5
Denomlnacmn del cargo Gerente

Nivel Directivo

Cédigo 085

Ndmero de cargos 1

Dependencia Gerencia

Jefe inmediato Gobernador de Antioquia

_ AREAFUNCIONAL palis i |

Direccion - |

PROPOSITO PRINCIPAL

. Ejecutar labores de direccién, asesoria, supervision, V|g|IanC|a control,
' representacién legal y administracion de los recursos en la institucion, con el
' fin de garantizar el desarrollo coordinado de todos los programas y servicios
de la Empresa.

i ~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 2
1. Dmg:r la Empresa, manteniendo la unidad de intereses en torno a Ia misién |

y objetivos de la misma.

2. Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la organizacion,
dentro de una concepcién participativa de la gestion.

3. Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades |
concedidas por la ley y los reglamentos i

4. Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demas |
autoridades competentes.

5. Identificar el diagndstico de la situacion de salud del area de influencia de
la entidad, interpretar sus resultados y definir los planes, programas,
proyectos y estrategias de atencion.

' 6. Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad
socioecondmica y cultural del area de influencia.

| 7. Participar en el disefio, elaboracién y ejecucion del plan local de salud, de

f los proyectos especiales y de los programas de prevenciéon de la |

enfermedad y promocion de la salud y adecuar el trabajo institucional a

dichas orientaciones.
8. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la
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Seguridad Social en Salud.

9. Promover la adaptacién, adopcion 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 y cientifica y técnica de los procedimientos |
utilizados en el diagndstico y tratamiento.

10.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.

11.Presentar para aprobacién de la Junta Directiva del 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.

12.Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en

! el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando
tanto la eficiencia social como econdmico de la entidad, asi como la
competitividad de la institucion.

13.0rganizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por |
la eficiente utilizacién del recurso financiero. ’

' 14.Garantizar el establecimiento del sistema de acreditaciéon hospitalaria, de

| auditoria en salud y control interno que propicien la garantia de la calidad

J en la prestacion del servicio.

| 15.Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y

l contribuir a la organizacion de la red de servicios en el area de influencia.

| 16.Disefiar 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.

17.Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e

; intersectorial.

18.Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las |
condiciones laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el

E nivel de capacitacion y entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso
de educacién continua para todos los funcionarios de la entidad. i

19.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.

| 20.Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con

‘ las normas de administraciéon de personal que rigen para las diferentes

categorias de empleo, en Sistema General de Seguridad Social en Salud.

' 21.Diseflar modelos y metodologias para estimular y garantizar la

participacion ciudadana y propender por la eficiencia de las actividades

extramurales en las acciones tendientes a lograr metas de salud y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

' 22.Diseflar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar

la satisfaccién de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefar
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: continuo del servicio. I
i 23.Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser |
[ ordenador del gasto.
|

24.Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la
realizaciéon de las actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en
. capacidad de ofrecer.
. 25. Responder por los inventarios a su cargo
1 26.Las demas que establezcan la Ley y los reglamentos y las Juntas Directivas
de las Entidades.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ManeJo de Ia Normatividad Vigente en materia de seguridad soual en salud l
y de mas areas afines a su cargo.

Administracion de servicios de salud

Conocimiento basico en el area de organizacion y métodos.
Vision sistematica

Mejoramiento continuo de procesos

Planeacion y desarrollo de proyectos

Normas de Administracion de personal

Herramientas de sistemas de informacion

Sistema Obllgatorlo de Garantia de la Calidad en Salud

_ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO

f Nivel Directivo
| Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1

AN

NN N

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al |
ciudadano |
Transparencia |
' Compromiso con la Organizacién |

_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
1 v Titulo de formacion universitaria J v Experiencia profesional de tres (3) '
| en areas de la Salud, : anos en el sector salud. |
L Econémicas, Administrativas o | ‘
| juridicas i !
| |

' v Titulo de postgrado en &reas de !
Salud Publica, Administracion o | ‘
Gerencia Hospitalaria, ‘
administracion en Salud u otra ‘ j
| &rea de administracion en salud

. Equivalencia: Sin perjuicio de la experiencia que se exija para el cargo, el

| titulo de postgrado podra ser compensado por dos (2) afios de experiencia en |
' cargos de nivel directivo, asesor o profesional en organismos o entidades |
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EMPRESASOGIAL DEL ESTADD GOBERNACION DE ANTIOQUIA

HOS PITAL '
LAMAK TS
M'ED‘LUN COLOMBIA

Trabajamos SR IR 0" Brivadas que conforman el Sistema General de Seguridad SBaRkEdINMIIINEE

| Salud. - |
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL |
e i HaE S5 CONOCIMIENTO S el
| CIENCIAS DE LA SALUD ' Bacteriologfa, Enfermeria, |
| Instrumentaciéon Quirdrgica, Medicina,
. Nutricion y Dietética, Odontologia,
 Optometria, Otros Programas de
- Ciencias de la Salud, Salud Publica,
““““““““““““ ~ Terapias. B
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS  Derecho y Afines ?
ECONOMIA,,ADMINISTRACION, | Administracion, Economia, Contaduria
CONTADURIA Y AFINES ' publica.
—
B __ IDENTIFICACION DEL CARGO oo
' Denominacién del cargo Subgerente
Nivel Directivo
Cédigo 090
' Numero de cargos 1
' Dependencia Subgerencia
Jefe inmediato Gerente
et AREA FUNCIONAL E -
_Direccion |

T SR S i PROPOSITO PRINCIPAL

[ - = o

! Garantlzar la correcta y eficiente prestaciéon de los servicios adm|n|strat|vos y
| de apoyo requeridos por la instituciéon para la oportuna y debida prestacion de
| los servicios a su cargo.

; DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con los Jefes de las

1 dependencias a su cargo la prestacion de los servicios administrativos en
la instituciéon.

2. Dar cumplimiento a los objetivos y metas fijadas por la Gerencia del
Hospital en el campo administrativo, utilizando los recursos fisicos y
humanos disponibles.

3. Verificar y evaluar la eficiencia y eficacia de las actividades que se

. desarrollan en las secciones y dreas de la Subgerencia.

' 4. Observar que exista buena coordinacién de trabajo en cada una de las

labores encomendadas.
5. Obrar armoénicamente con la Unidad funcional de Costos y el Gerente del

Hospital, en la dotacién del equipo necesario para que la institucion

pueda brindar mas y mejores servicios a los usuarios de la misma.
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@  EvPRESA SOCIAL DEL ESTADO GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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MEDELLIN - COLOMBIA

Trabajamos g amorepBdiiar que el mantenimiento locativo general de la instituci GHUAMAAAGIAN Y
programacion de jornadas de trabajo de empleados de su oficina, se

cumplan normalmente de acuerdo con los reglamentos internos |

previamente establecidos.

. 7. Atender y resolver de comun acuerdo con el Gerente los problemas de

5 tipo administrativo que se presenten en las dependencias de la
instituciéon.

8. Supervisar los sistemas de archivo y correspondencia general de la
institucion para que los mismos se efectuen con técnicas adecuadas de
agil funcionamiento

9. Velar porque el conducto regular en el ejercicio de las funciones de areas
a su cargo, sea cumplido a cabalidad dentro de las normas de caracter
administrativo.

10. Establecer y mantener contacto de buena cordialidad administrativa con
las diferentes entidades.

11. Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la
racional utilizacién de los disponibles.

12. Establecer las necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

13. Participar en los estudios de personal a los cuales sea llamado.

' 14. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas vy |
administrativas establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado

15. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al

‘ Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del

Hospital.

16. Participar en las actividades docentes que la institucién realice por

; contratos establecidos o normas legales vigentes. |

| 17. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo, |

en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln
después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacion de
denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

. 18. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

19. Responder por los inventarios a su cargo

20. Ejercer las demads funciones que le sean asignadas y sean afines con la |
naturaleza del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v Herramientas de sistemas de informacién

v' Normas sobre nomenclatura y clasificacién de los empleos del orden

nacional y administracion de personal.

v Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién

del Hospital.

Gerencia y administracion hospitalaria. ;

Conocimientos amplios sobre el Sistema de Seguridad Social Integral.

Legislacion hospitalaria y de seguridad social. :

Modelos gerenciales de administracién hospitalaria.

Gerencia integral de la calidad hospitalaria.
_Gerencia de procesos.

|
|
|

4 %4 %%
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@  cMPRESASOCIAL DEL ESTADO GQEERNACIC)N DE ANTIOQUIA
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@l HOSPITAL '

PR =T
. MEDELLIN - COLOMBIA

Trabajamos con amer esdidicia de servicios de apoyo. PIENSA EN GRANDE

v Indicadores de gestion. |

| v’ Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad. |
. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| SCOMUNESE I S v  POR NIVEL JERARQUICO
‘ Nivel Directivo

| Orientacidn a resultados * leerazgo

et ! . . e Planeacion
| Orientacion al usuario y al ciudadano i . Tc)Elmaac(I:eOdecisiones
Transparencia | .

. o Direccio esarrollo d
Compromiso con la Organizacion n'y Desarrollo de
Personal

B ‘ e Conocimiento del entorno
0 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

f FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA |
} v Titulo de formacién universitaria | v Experiencia profesional relacionada |
en Administracion de Empresas, | de tres (3) afios I‘

Economia, Ingenieria Industrial,

Administracién Pudblica o Derecho a
v Titulo de postgrado en

Administracion, Administracion | |

Publica o Derecho Administrativo | |

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL

e e e S ~ CONOCIMIENTO v
| CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Derecho y afines |
ECONOMIA, ADMINISTRACION, i Administracion, Economia y Contaduria |
CONTADURIA Y AFINES | publica N
INGENIERIA, ARQUITECTURA, . Ingenieria admlnlstratlva y afines ‘
| URBANISMO Y AFINES - Ingenieria industrial y afines |
| }

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denommacnon del cargo Jefe de Oficina de Personal y Nomlna
Nivel Directivo

5 Cadigo 006

' NUmero de cargos ]
Dependencia Oficina de Personal

' Jefe inmediato Gerente

i‘”Apg‘yow“l:ogistico ) e

; PROPOSITO PRINCIPAL
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@ @  £MPRESASOCIAL DELESTADO GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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MEDELLIN - COLOMBIA

T’“bajam"f ‘TIPS Yesarrollar y verificar la aplicacién de los procesos, prograakidihiCi\y3
proyectos del area de talento humano en cumplimiento de las politicas vy

procedimientos técnicos y legales.

S _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos de la Division de
Talento Humano con el fin de coordinar estudios, diagndsticos vy
evaluaciones, buscando mejorar las condiciones Ilaborales vy
ocupacionales de los servidores publicos, asi como proyectar las normas
y reglamentos tendientes a la adecuada administracién del recurso
humano en la Entidad.

2. Elaborar su respectivo plan de accién anual con base en las politicas y
objetivos del Hospital y presentario a consideracion de la Gerencia.

| 3. Coordinar, realizar y supervisar las actividades y procedimientos de

: administracion de personal, contratacién y vinculacion de personal,

‘ procesos laborales, induccidn, reinduccién y seleccién.

' 4. Realizar el plan de capacitacion institucional.

' 5. Aplicar las politicas relacionadas con la capacitacién, entrenamiento y

i bienestar del recurso humano de la Entidad, tendientes al mejoramiento

r del sistema administrativo y operativo del Hospital, teniendo en cuenta

! las normas vigentes sobre la materia.

, 6. Desarrollar y evaluar programas de difusion, promocién y capacitacion en

|

|

normas sobre procedimientos de higiene, seguridad industrial y salud
ocupacional, con énfasis en la parte preventiva, en coordinaciéon con las
| instancias competentes y prestar el apoyo requerido al Comité Seguridad

5 y Salud en el trabajo.

| 7. Adelantar los estudios para la elaboracién, actualizaciéon, modificacion o

! adicion del manual de funciones y de requisitos conforme a la planta de

' cargos vigente, realizar los analisis ocupacionales y de cargas de trabajo

requeridos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en las normas que

: regulen la materia.

| 8. Definir procedimientos para la liquidacién de las néminas de servidores
publicos del Hospital, supernumerarios y personal a jornal, relacion de
novedades de personal, sueldos, salarios, prestaciones sociales y demas
factores salariales, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

9. Proyectar y presentar los proyectos de actos administrativos al Genete o
a la persona a quien este hubiere delegado tal atribucién, sobre las

} diferentes situaciones administrativas de los servidores publicos y

i personal en comisién del Hospital.

10. Dar aplicaciéon y cumplimiento a las sanciones de caracter disciplinario o
administrativo que resulten de los procesos contra los servidores publicos
del Hospital. '

11. Coordinar con las Empresas Promotoras de Salud (EPS), los Fondos de
Pensiones Publicos y Privados, las Cajas de Compensacion Familiar, la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) y demads entidades, los
asuntos relacionados con los aportes, transferencias de informacion,
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Trabajamos con amorgpr lAxil4q medicina laboral y del trabajo. PIENSA EN GRANDE

12. Administrar la custodia, actualizaciéon y manutencién del archivo de hojas
de vida del personal de servidores publicos, supernumerarios, jornaleros,
personal en comisién en el Hospital de acuerdo a la Ley 190 de 1995 y
demas normas de archivistica expedidas por el Gobierno Nacional.

13. Enviar al Departamento Administrativo de la Funcion Publica las
actualizaciones al Sistema Unico de Informaciéon de Personal (SUIP) y la
informacion de los modulos que lo componen, si ello fuera obligacion.

14. Administrar la expedicion de los certificados de tiempos de servicios a los

servidores publicos, supernumerarios, jornaleros, retirados, contratistas

i y personal en comisién del Hospital.

15. Aplicar régimen interno de control de personal, de ingresos y salidas, el
cumplimiento de la jornada laboral reglamentada, para los empleados
publicos y trabajadores oficiales de conformidad con la normatividad

| legal vigente.

16. Resolver las consultas y las solicitudes que le sean formuladas por los
servidores del Hospital, en asuntos de su competencia.

17. Revisar las liquidaciones de ndmina, certificaciones o constancias de
acuerdo con las normas establecidas.

18. Controlar el desempefio del personal que se desempefa en aseo,

[ vigilancia, roperia y mensajeria, cuando no este asignado a otro
funcionario.

19. Firmar las certificaciones o constancias de acuerdo con las normas
establecidas.

20. Revisar el reporte de las novedades y elaborar la liquidaciéon de cesantias
y prestaciones sociales del personal.

21. Revisar las planillas de autoliquidacion de aportes al sistema general de
seguridad social.

22. Establecer politicas de relaciones laborales.

23. Tramitar novedades de personal.

24. Liquidar prestaciones de nomina.

25. Establecer necesidades de capacitacion de todos los empleados de la
institucion.

' 26. Establecer programas de bienestar social para todos los empleados de la |

,‘ institucion.

27. Participar en la actualizacion del Manual de Funciones y Requisitos.

| 28. Aplicar y ejecutar las normas de carrera administrativa. L

| 29. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas vy '

I administrativas establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado.

| 30. Comunicar con la mayor brevedad, a su superior inmediato o al Gerente,

toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del Hospital.

' 31. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su trabajo,

’ en razoén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacion de
denunciar cualqguier caso delictivo que perjudique a la institucion.

32. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.
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Trabajamos ceggmorg i der por los inventarios a su cargo.
34. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con Ia I

naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AN N N Y U NN

2NN

Normas sobre nomenclatura y clasificacion de los empleos.

Administraciéon de personal.

Carrera administrativa

Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Pensiones y Riesgos Profesionales.

Legislacién hospitalaria y de seguridad social.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Indicadores de gestion.

Normas orgéanicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision del
Hospital.

Herramientas de sistemas de informacion

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

PIENSA EN GRANDE

II ]‘“
/

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromlso con la Organizacion

~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
' COMUNES _ ~ POR NIVEL JERARQUICO

vael Dlrectlvo
e Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

v Acreditar formacién profesional v Tres (3) afios de experiencia

profesional relacionada,
Ingenierias, Administracién de preferiblemente en unidades de
Empresas o Administracién personal de entidades

publica hospitalarias.

Postgrado en Administracion,
Gerencia, Administracion publica
o Derecho Administrativo.

en Derecho, Psicologia,

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

AREA DEL CONOCIMIENTO  NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |

Derecho y Afines, Psicologia

. -
‘ INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Administrativa y Afines,
URBANISMO Y AFINES

Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

| ECONOMIA, ADMINISTRACION,
_CONTADURIA Y AFINES

Administracion, Contaduria publica y
Economia
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Trabajamos ¢on amor por la vida IDENTIFICACI()N DEL CARGO
. Denominacion del cargo Asesor Control Interno
' Nivel Profesional
- Cédigo 105
' Numero de cargos 1
' Dependencia Donde se ubique el cargo
- Jefe inmediato Gerente

| AREA FUNCIONAL

| Directivo

PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccién en la continuidad del proceso administrativo, la

- reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccién de los correctivos
necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de |
Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de
las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan |
responsabilidad de mando.

' 3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la |
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecuciéon y en |
especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacién del |
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién. |

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacién, estén adecuadamente definidos, sean |
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de
la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, |
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los |
ajustes necesarios. ‘

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin
que se obtengan los resultados esperados.
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T"abaﬁm"“?n WS FFilaidlos procesos relacionados con el manejo de los recursos, biibaeidAcialins
i los sistemas de informaciéon de la entidad y recomendar los correctivos que

! sean necesarios.

' 8. Fomentar en toda la organizacion la formaciéon de una cultura de control
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision |
institucional.

ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la

]
[
E
‘LQ. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
|
‘[ entidad correspondiente.

' 10.Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado
i del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
! detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

_CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

v Constitucion Politica de Colombia, Normatividad vigente para el desarrollo de
. la politica fiscal del Estado.

' v Politicas Fiscales en materia de control delegado a las contralorias.

! v Metodologias para la gestion de tramites administrativos y de gestién del
| sistema de control interno.

v Planeacién Estratégica e Indicadores de Gestion.

v Administracion del Riesgo.™

v Contratacién Estatal.
v Modelo Estandar de Control Interno (MECI). ‘
v Herramientas de Office. ‘

| v Sistema de Gestion de la Calidad

COMPETENCIAS COM PORTAM ENTALES

"COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados ~ Nivel Profesional g
. Orientacion al usuario y al ciudadano e Liderazgo. ‘
Transpa:fsnc:[a B e planeacién. |

Calle 92 EE N° 87 - 61 PBX: 267 75 11 Fax: 237 1963 - NIT 890.905.177 - 9 - Medellin - Colombia
E-Mail: lamaria@une.net.co - Pagina Web www.lamaria.gov.co



@  evPRESASOCIAL DEL ESTADD GQ?ERNAQIGN DE ANTIOQUIA

P
By 0 HOSPITAL < .
. MEDELLIN - COLOMBIA

Trabajam‘”;“ “VSHPIBIMIED con la Organizacion e Toma de decisiones. PIENSA EN GRANDE
| e Direccién y desarrollo de
’ personal.

| |
! e Conocimiento del entrono. ‘
| |

|

- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA S|
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
| Titulo profesional en disciplina | Tres (3)afios de experiencia profesional
. académica del Ndcleo Basico del En asuntos de Control Interno.
Conocimiento (NBC) en: NBC
Economia, NBC Administraciéon, NBC |
| Contaduria, NBC Ingenieria |
i Administrativa y afines. 1
| AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
? ; CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud. | Salud publica. |
Economia, administraciéon contaduria | Administracion. \
y afines |

ARTICULO OCTAVO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: De
conformidad con el Decreto 2539/2005 a los cargos del nivel profesional
descritos en el presente manual, le corresponden las siguientes competencias
comportamentales:

Competencia Definicion de la | Conductas asociadas f
. competencia | E
iAprendizaje iAdquirir y Aprende de la experiencia de otros y de la
' Continuo ' desarrollar ' propia.
permanentemente 'Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
conocimientos, se implanten en la organizacién.
destrezas y Aplica los conocimientos adquiridos a los

habilidades, con desafios que se presentan en el desarrollo |
‘el fin de mantener | del trabajo.

'altos estandares | Investiga, indaga y profundiza en los

de eficacia temas de su entorno area de desempefio.
organizacional. | Reconoce las propias limitaciones y las

'necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica

|
i
|
i
|
|
|
|
i
{
|

} i |correctamente.

| Experticia 'Aplicar el Analiza de un modo sistematico y racional
1} . | . . 1 - r

' profesional ‘conocimiento ifos aspectos del trabajo, basandose en la
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[
'informacion relevante. PIENSA EN GRANDE

‘Aplica reglas basicas y conceptos
lcomplejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples
|tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

g

Trabajamos ¢on amor por la vida

' profesional en la
| resolucién de
' problemas y
'transferirlo a su
‘entorno laboral.

|

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

| Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

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

 Planifica las propias acciones teniendo en
'cuenta la repercusion de las mismas para

Trabajar con otros
de forma conjunta
y de manera

| participativa,
lintegrando
esfuerzos para la
consecucion de

gTrabajo en

equipo y
Colaboracion

‘metas la consecucién de los objetivos grupales.
; |institucionales Establece dialogo directo con los
| comunes. miembros del equipo que permita
! 'compartir informacién e ideas en
} condiciones de respeto y cordialidad.
f j Respeta criterios dispares y distintas
| [ |opiniones del equipo. |
Creatividad e |Generary | Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion | desarrollar | Aprovecha las oportunidades y problemas
; | nuevas ideas, ‘para dar soluciones novedosas. 1
; | conceptos, Desarrolla nuevas formas de hacer y :
| métodos y tecnologias.
' soluciones. ' Busca nuevas alternativas de solucién y
se arriesga a romper esquemas

; y: tradicionales.
i ‘ ' Inicia acciones para superar los
| 'obstaculos y alcanzar metas especificas.

Cuando se tiene personal a cargo también aplican las siguientes competencias:

[ E | "
Competencia | Definicion de la | Conductas asociadas

. competencia

i
|
f

' Asumir el rol de

| Liderazgo de Establece los objetivos del grupo de forma

Grupos de ‘orientar y guia de clara y equilibrada.

Trabajo un grupo o ' Asegura que los integrantes del grupo

; ‘equipo de 'compartan planes, programas y proyectos
j ‘trabajo, 'institucionales.

'utilizando la Orienta y coordina el trabajo del grupo
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GQSERNACION DE ANTIOQUIA

LA MARIA
Trabajamos ¢on amor por la vida

'Toma de
decisiones

' Elegir entre una

iautoridad con
Farreglo a las
normas y
‘promoviendo la

| Efectividad en la
consecucion de
objetivos y metas
institucionales.

0 varias
alternativas para
solucionar un
problema y
tomar las
‘acciones
concretas y
consecuentes con
la elecciéon

| realizada.

para la identificacidon de planes y
actividades a seguir.

 Facilita la colaboracién con otras areas y

' dependencias.

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

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la
'informacién necesaria.

'Explica las razones de las decisiones.

Elige alternativas de solucién efectiva y
suficiente para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

| Asume posiciones concretas para el

' manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

Efectlia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus

' responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o mejores
practicas que pueden optimizar el

| desempefio.

| Asume las consecuencias de las decisiones
| adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma de

| decisiones.

ARTICULO NOVENO: De conformidad con la planta de cargos descrita en el
articulo cuarto del presente acto administrativo, la descripciéon y analisis de
cargos del nivel profesional son:

Nivel
Cddigo

| Dependencia
Jefe inmediato

Denominacion del cargo

NUmero de cargos

P
2
1
-
S

AREA FUNCIONAL

 IDENTIFICACION DEL CARGO
Tesorero General

rofesional
01

esoreria
ubgerente
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. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

® o
gl HOSPITAL
 —— ===
B oL - COLONER

et oy T

5 Recaudar, mantener, custodiar y salvaguardar el efectivo y Ios tltulos valores

| _que recibe y/o posee la institucion.

PROPOSITO PRINCIPAL

[y

| 2. Recibir fondos de entidades oficiales o de particulares, consignarlos vy |

' 4. Llevar y controlar los libros auxiliares de contabilidad y la relacién de

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Coordmar, dirigir y evaluar las actividades del grupo de tesoreria.

responder por su custodia y asi como de valores o dineros encomendados
a la dependencia.

3. Liquidar y pagar cuentas de cobro, nominas y planillas de personal,
efectuando los respectivos descuentos.

bancos de la institucion.

5. Controlar los libros que llevan los empleados de su grupo.

6. Hacer arqueos diarios, conjuntamente con el cajero, para verificar la
exactitud de las sumas obtenidas.

7. Elaborar y firmar cheques y cuentas de cobro de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos.

8. Rendir periddicamente, informes sobre movimiento de ingresos y egresos.

9. Promover la utilizacion racional de los recursos disponibles.

10. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas a las cuales sea citado

11. Diligenciar correctamente todas las formas y registros establecidos por el
DANE, el SNS vy el Hospital.

12. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al
Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del
Hospital

13. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su
trabajo, en razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales,
aun después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacion
de denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

14. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

15. Responder por los inventarios a su cargo

16. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de sistemas de informacion.

Contabilidad Basica y manejo y liquidaciéon de cajas menores.
Conceptos basicos de Impuestos Nacionales y Distritales.
Conocimientos sobre el Sistema de Seguridad Social Integral.
Legislacion hospitalaria y de seguridad social.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad e Indicadores de gestion.
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mISIon
del Hospital. '

ASANENENENENEN
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Trebajamoy conamorporlsvids cOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PIENSA =N GRS

| ~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

? " Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

5 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA ;
v Titulo universitario en |
Economia, Administracion de
Empresas o Contaduria.

Orientacioén a resultados ;
Orientacién al usuario y al ciudadano |
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
: Gt ihiw CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, Administracién, Economfa,
' CONTADURIA Y AFINES | Contadurfa piblica

IDENTIFICACION DEL CARGO
Médico General

Denominacién del cargo

l Nivel Profesional
| Cédigo 211
NUmero de cargos 12
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa del cargo

i AREA FUNCIONAL
| Misional

R el PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencién mtegral a los pacientes que acuden aI servicio aI cual sea |
asignado, ejecutando y aplicando los conocimientos propios de su carrera |
. profesional, ejecutar funciones de auditoria, coordinacién, supervision y
. control de areas internas encargadas de ejecutar planes, programas Yy
. proyectos cuando le sean asignadas, ademds de participar siempre
activamente en el grupo interdisciplinario del servicio en los aspectos
. docentes, administrativos y asistenciales. :

|
J DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|
| 1. Practicar examenes de medicina general, formular dlagnostlcos y
! prescribir el tratamiento que debe seguirse, aplicando los derechos del

enfermo.
2. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para la ayuda en él |
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Trabajamos con amor geelg Mffstico y/o en el méne_]o de paCIentéé msegun el caso. PIENSA EN GRANDE

; 3. Ayudar en intervenciones de cirugia general o especializada; Realizar
i procedimientos de pequefia cirugia a pacientes hospitalizados o
’ ambulatorios, realizar control a pacientes que estén bajo su cuidado.
i
|

4. Realizar control médico periddico a pacientes laboralmente expuestos a
situaciones de contaminacién ambiental que implique riesgo para su
salud.

5. Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos vy
reportar las enfermedades de notificacion obligatoria.

| 6. Realizar interconsulta y remitir pacientes a médicos especialistas cuando

i se requiera y de acuerdo a las normas del sistema de remisién de

j pacientes.

7. Participar en la elaboracién y desarrollo de programas de promocién y

i prevencion de salud a la comunidad.

f 8. Realizar vigilancia epidemiolégif:a en todas aquellas situaciones que sean

; factc_)r_de riesgo para la Poplauon. o

9. Participar en él diagndstico y pronodstico del estado de salud de la
poblacién que demande servicios a la institucién.

10. Participar en la evaluacién de las actividades e impacto de la prestacion
de los servicios de salud.

11. Promover en su area de trabajo, la participacion de la comunidad en
entidades de salud e impulsar la conformacion de comités de salud y de
lideres comunitarios en salud.

12. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las
causas y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

13. Ejercer las funciones de gerente en los turnos nocturnos y festivos que
realice, coordinar el personal que se encuentre de turno y responder por

| el uso de la ambulancia.

14. Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para
lograr una eficaz prestacién de los servicios de salud, cuando dicha |

| funcién le sea asignada. ;

' 15. Realizar las actividades de auditoria asignadas en cumplimiento de los |
objetivos de la gestién de la calidad.

16. Presentar el analisis y los informes que se deriven de la respectiva
auditoria médica.

17. Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por la
racional utilizacion de los disponible y demas bienes a su cargo.

18. Supervisar el trabajo de estudiantes de medicina y médicos internos que
realicen practicas en la institucion de acuerdo a los convenios docente -

| asistenciales.

. 19. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas vy

} administrativas establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado.

| 20. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al

Gerente, toda aquellas anomalia que se presente en el funcionamiento

; del Hospital

' 21. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo,
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Trabajamos conamor g +d%bn de su naturaleza o en virtud de instrucciones especial PIENSA EN GRANDE
' después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacion de

|

1 denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

| . Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

Responder por los inventarios a su cargo.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo. -

N NN
ENEN

3
l v Slstema General de Segundacl Somal en Salud !
E v Sistema General de Garantia de la Calidad |
v" Normas de asepsia y bioseguridad i
v Herramientas de sistemas de informacién
' v" Salud Ocupacional a
v' Manejo Integral de Residuos Hospitalarios '
v" Factores de Riesgo
‘ v Normas para el manejo de la historia clinica
v" Derechos y Deberes del Paciente
| v Resolucién 412 de 2000
| ¥ Planes de emergencias y desastres
v" Conocimientos en soporte avanzado en cuidado médico con base en
i ATLS, FCCS, ACLS y/o otros similares.
| v Normas orgéanicas sobre el funcionamiento, estructura y misién del
| Hospital. ‘
g v Conocimiento en normas de auditoria.
; v" Conocimiento de los contratos de salud suscritos por el Hospital con las
C aseguradoras.
v Conocimiento de los planes basicos de atencién.
v Conocimientos de planeacion.
v" Manuales tarifarios ISS, SOAT y otros existentes. ;
v Convenios de salud suscritos entre el hospital y las aseguradoras. ‘
v Decretos de funcionamiento del Sistema de Salud. 1
v' Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
v" Constitucién Nacional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

vael Profesional

r :
e " e Aprendizaje continuo

' Orientacion a resultados M- ’

\ Experiencia profesional

. Orientacion al rio y al ciudadano | ) . o |
‘ Hg4ano ¥ ; Trabajo en equipo y Colaboracion |

‘ -
| TREparen o, Creatividad e Innovacién
| Compromiso con la Organizacion Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ;
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Trabajamos

con amoERMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
________________________ v Titulo profesional en Medicina ” ]

AREA DEL CONOCIMIENTO ' NUCLEO BASICO DEL

e : | B CONOCIMIENTO e
CIENCIAS DE LA SALUD . Medicina |

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo Médico Especialista

Nivel Profesional

Cdédigo 213

NUumero de cargos 18

Dependencia Donde se Ubique el Cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién

Misional |

_asistenciales.

|
| 2. Practicar exdmenes de medicina especializada, formular diagnostico y

SRer e _PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar atencién integral a los pacientes que acuden al hospital solicitando
servicios de su especialidad, ejecutando y aplicando los conocimientos propios
de su carrera profesional, ademas de participar siempre activamente en el |
grupo interdisciplinario del servicio en los aspectos docentes, administrativos y

~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Atender urgencias de su especialidad.

prescribir el tratamiento que debe seguirse.

3. Velar por la consecucién de recursos y el adecuado funcionamiento de los
equipos de su especialidad.

4. Cumplir con las disposiciones vigentes en la realizacion de historias
clinicas, formatos institucionales y los documentos requeridos por la
institucion para un adecuado soporte de la facturacion.

5. Promover en su area de trabajo, la participacion de la comunidad en
actividades de salud.

6. Participar en la programacion, ejecucién y evaluacion de investigaciones
del drea de su especialidad. '

7. Participar en la elaboracion e implementaron del plan de emergencia para
ser aplicado en el Hospital la Maria.

8. Realizar investigaciones quirtrgicas y procedimientos médicos de su
especialidad o participar en ellas y controlar los pacientes bajo su cuidado.

9. Participar en investigaciones de tipo aplicado, tendientes a esclarecer las
causas y las soluciones a los problemas de salud de la poblacion.

10. Impartir instrucciones al personal técnico auxiliar sobre procedimientos
propios de su especialidad.
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ESTADO

HOSPITAL
LA MARIA

" MEDELLIN- COLOMEIA

Trabajamos cog gmopponii 4 dentro de su especialidad las funciones correspondi

12,

h 8

14.

15

16.

L.

18.

19,
20.
21

medicina legal y preventiva.

Supervisar el trabajo de los estudiantes, internos y residentes que estén
realizando practicas en el Hospital de acuerdo a los convenios docencia -
servicio establecidos.

Instruir a la comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevenir
enfermedades de su especialidad.

Participar en la elaboraciéon y actualizacion del manual de normas vy
procedimientos de su area.

Participar en las actividades docentes que la institucion realice por
contratos establecidos o normas legales vigentes.

Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado

Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al
Gerente, toda aquellas anomalia que se presente en el funcionamiento del
Hospital

Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo,
en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln |
después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacién de |
denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.
Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

Responder por los inventarios a su cargo.

Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la |
naturaleza del cargo.

A |

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i
ConOC|m|entos basicos sobre metodologia de la mvestlgaC|on C|ent|ﬂco -

médica.
v Conocimientos basicos sobre medicina basada en evidencia y elaboracién de
guias de manejo.
v Conocimientos béasicos de las patologias mas frecuentes en la préctica de la
especialidad.
v Conocimientos basicos de metodologia de la educaciéon médica en pre y
postgrado. 1
v Conocimientos basicos de epidemiologia y control de infecciones.
v Normas orgénicas sobre el funcionamiento, estructura y misién del Hospital.
v Herramientas de sistemas de informacién
' v Normas de asepsia y bioseguridad
v Salud Ocupacional
v' Manejo Integral de Residuos Hospitalarios
| v Factores de Riesgo
v Normas para el manejo de la historia clinica
v" Derechos y Deberes del Paciente
v Resolucion 412 de 2000
v" Planes de emergencias y desastres
v Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
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[ ] @  EVPRESASOCIAL DEL ESTADD GO_BI_EFINACION DE ANTIOQUIA

© ¢l HOSPITAL :
LA MARIA ===
4 TheRNcoowR
Trebsfamoyconamorperlavids  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Mool
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO !
| St G
: } Nivel Profesional
t Orientacion a resultados 1 e Aprendizaje Continuo
' Orientacion al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion r
Liderazgo de grupos de trabajo
e Toma de decisiones

~ REQUISITOS DI DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

v Titulo de formaciéon universitaria
profesional en Medicina General. ! i
| v Titulo de Especialista en el érea de | |

medicina. |

Transparencia |
Compromiso con la Organizacién |

| AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
e B S CoNOCIMENTO

| CIENCIAS DE LA SALUD _Medicina

. IIL. IDENTIFICACION DEL CARGO il
Denommacnon del cargo Médico Especialista (Coordlnador Medlco y de
Ayudas Diagnosticas)

| Nivel Profesional

| Cbdigo 213

{ Numero de cargos 1

' Dependencia Donde se ubique el cargo

. Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

| IV.  AREAFUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordlnar y agrupar bé_JO una unidad de mando a los servicios encargados de
| prestar servicios de salud, con el fin de consolidar las actividades y direccionar
| las politicas de manejo de la Direccidn y .ejecutar los planes, programas y
|_proyectos institucionales.

|5 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e

| 1. Planlﬁcar dirigir coordinar y evaluar los recursos admlnlstratlvos y
técnicos que le permitan cumplir con los proyectos asignados.

Racionalizar el recurso humano, técnico, y fisico que le sea asignado.
Impartir instrucciones al personal técnico auxiliar sobre procedimientos
propios de su especialidad. S B

E Misional - |
|

w N
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO GQBERNACION DE ANTIOQUIA
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LA MARIA ==
" MEDELLIN - COLOMBIA
b C%.amvé‘ré’f‘ ¥Br el cumplimiento de normas y procedimientos establecidosipakalt A ia LA
comité técnico - cientifico y coordinar la normalizacion de los mismos.

5. Coordinar con la gerencia el plan de trabajo y su ejecucion.

| 6. Programar, organizar, dirigir, evaluar, y retroalimentar las actividades que

se desarrollen en su area.

7. Participar en las reuniones del comité técnico - cientifico.

8. Implementar un plan de mejoramiento continuo orientado a aumentar la
calidad de prestacion del servicio.

' 9. Promover la participaciéon colectiva del recurso humano de su respectiva

_ area.

| 10. Coordinar las labores docencia servicio.

| 11. Participar en las actividades docencia - servicio con el fin de mejorar el
desempefio del drea y que a la vez permita lograr calidad en la formacién
del recurso y supervisar el trabajo de los estudiantes, internos vy
residentes que estén realizando practicas en el Hospital de acuerdo a los
convenios docente - asistenciales establecidos.

12. Promover y participar en investigaciones de tipo aplicado al interior del
servicio.

13. Dar informacidn periddica tanto a los funcionarios del érea como al comité
técnico - cientifico sobre el funcionamiento de su area.

14. Revisar, analizar y presentar indicadores estadisticos que permitan
evaluar el desempefio del proceso.

15. Participar en el disefio y operativizacion de un sistema de referencia y
contrareferencia.

16. Realizar la induccién y orientacion del personal nuevo que se incluya en su |
area

17. Dirigir, coordinar, controlar, evaluar y ajustar los programas de su area.

18. Supervisar y controlar el desarrollo de las funciones y actividades del
personal médico, enfermera, auxiliar y demas personal vinculado a su
area. '

19. Adoptar los planes generales relacionados con su dependencia.

20. Coadyuvar en la formacién de las politicas y en la determinacién de los
planes y los programas del arrea de su competencia.

21. Atender por el conducto de las distintas dependencias la ejecucion de los |

_ programas y la prestacion eficiente de los servicios, y responder por el

f efectivo cumplimiento y el correcto manejo de los recursos humanos,

fisicos, tecnoldgicos y/o financieros.

| 22. Administrar, dirigir, controlar, y evaluar el desarrollo de los programas, los |

{ proyectos y las actividades de la dependencia asignada. J

|

1

23. Asistir a las directivas de la entidad en la adecuada aplicacion de las
normas y procedimientos referidos al ambito de su competencia.

24. Supervisar la ejecucion de los contratos que se celebren para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

25. Realizar la evaluacién del desempefio de los médicos especialistas y del

personal a su cargo.
26. Participar en la elaboracién e implementacion del plan de emergencia para
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO GOBERNACION DE ANTIOQUIA

HOSPITAL %
La ars ==
MEDELUN COLOMBIA

T‘abajm’ con amgprlasiftado en el Hospital la Maria. PIENSA EN GRANDE

27 Participar en la elaboracién y actualizacion del manual de normas y
| procedimientos de su area.
28. Comunicar con la mayor brevedad posible a su superior inmediato o al
| Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del
' Hospital, y guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con

: su trabajo.
| 29, Responder por los inventarios a su cargo.
: 30. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la
I naturaleza del cargo.

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| v Constltuc:|on Nacional.
' v Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision del |
E Hospital.

|
' v* Manuales tarifarios ISS, SOAT y otros existentes. |
| ¥ Convenios de salud suscritos entre el hospital y las aseguradoras. l
' ¥ Practica como Coordinador de Servicio o Area Asistencial. ;
' v Gerencia y administracion hospitalaria. ‘L
' v Conocimientos amplios y especificos sobre el Sistema de Seguridad Somal
\ Integral.
| v Legislacion hospitalaria y de seguridad social.
| v Gerencia de procesos de atencion hospitalaria.
| v Gerencia del servicio asistencial médico y de servicios de apoyo.
' v Indicadores de gestion.
| v Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
' v Normas orgénicas sobre el funcionamiento, estructura y mision del Hospital. |
' v Normas de asepsia y bioseguridad §
| v Salud Ocupacional
' v Manejo Integral de Residuos Hospitalarios
| v Factores de Riesgo |
' v Normas para el manejo de la historia clinica (Resolucién 1995) !
v" Derechos y Deberes del Paciente ‘
v Resolucién 412 de 2000 i
v" Planes de emergencias y desastres |
v Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud |
|

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

' Nivel Profesional |
: Aprendizaje Continuo |
Experticia Profesional ;
Trabajo en equipo y colaboracién |
Creatividad e innovacion l
Liderazgo de grupos de trabajo J
Toma de decisiones

| Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
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EMPRESA SOGIAL DEL ESTADO GO_B_ERNACION DE ANTIOQUIA

HOSPITAL \
- =
" MEDELLIN - COLOMBIA

T"’bam"’r conamorporlavida  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA PIENSA EN GRANDE
_________________________________ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]
v Titulo de formacién universitaria | v Tres (3) afios de experiencia
profesional en Medicina General | profesional relacionada
v Titulo de Especialista en Medicina |
| de Laboratorio Clinico, |
| Administracién en salud, Salud |
Publica, Administraciéon en |
Recursos de Salud, Gerencia |
Hospitalaria, Gerencia de la |
Seguridad Social o Gerencia de la |
Calidad y Auditoria en Salud. ] -
AREA DEL CONOCIMIENTO ' NUCLEO BASICO DEL
= P ~ CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD | Medicina

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denommar:lon del cargo Profesional Unuvers;tario (Coordlnador
Financiero)
Nivel Profesional
| Cddigo 219
' NUmero de cargos 1
Dependencia Financiera
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

= AREA FUNCIONAL
_Apoyo logistico

___________ PROPOSITO PRINCIPAL

Admlnlstrar los recursos financieros mediante el reg|stro contable, y entrega '
de la informacidn financiera para la toma de decisiones de la alta gerencia y el |
control que ejerzan los Entes internos y externos a la Entidad; asi mismo |
_coordinar el personal asignado a la unidad funcional de financiera. |

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan de trabaJo ,
2. Coordinar la preparacién, formulacién, ejecucién y administracién del |
presupuesto de la entidad, de conformidad con las normas vigentes. :

3. Supervisar y controlar las funciones y trabajo del personal del éreai
financiera. !

|

|

|

4, Coordinar las actividades y el personal de la seccién financiera L

5. Dirigir el trabajo de la seccion de financiera mediante mecanismos de
planeacién y control.

6. Coordinar la asignacién y racional utilizacién de los recursos técnicos Y‘
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO GOBERNACION DE ANTIOQUIA

HOSPITAL
LA MARIA MARIA
MEDELEJN COLOMBIA

Trabajamos con amqg pdiBs disponibles en su seccién. PIENSA EN GRANDE

7. Establecer los mecanismos de control para el desarrollo de los programas
y sistemas de utilidad que sirvan para mejorar la eficiencia de los
procesos.

8. Promover y participar en investigaciones relacionadas con el programa,
tendientes a esclarecer las causas y soluciones a los problemas de indole
administrativo y contable de la institucion.

9. Asesorar a la alta Gerencia en la proyeccién de politicas y normas del drea
a su cargo.

10. Velar por la entrega oportuna y confiable de los estados financieros,
indicadores econémicos y reportes contables del Hospital La Maria. ;

11. Velar por que se mantenga actualizado el patrimonio del Hospital con base ?
en los balances, inventarios y estados de pérdidas y ganancias.

| 12. Organizar y dirigir la contabilidad de costos del Hospital.

13. Representar la institucién en asuntos contables, fiscales y tributarios, en
los que por obligacién requieran de la tarjeta profesional de contabilidad
publica.

14. Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para el
logro de los objetivos de la dependencia.

15. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas a las cuales sea citado

' 16. Comunicar con la mayor brevedad posible, al Gerente, toda aquella
anomalia que se presente en el funcionamiento del Hospital

17. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su trabajo,
en razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun |
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacion de

i denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

18. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

{ 19. Responder por los inventarios a su cargo

20. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

21. Dirigir, coordinar y controlar el desempefio de las funciones de las
Unidades de Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria y Cuentas Médicas.

22. Disefiar e implementar los instrumentos necesarios para la programacion
y control presupuestal, determinacion de costos, fijacion de tarifas,
programacién de tesoreria, recuperacién de cartera y el control general
del Area Financiera. )

| 23. Presentar la informacion financiera a las diferentes Areas internas y Entes

‘ de Control.

| 24. Administrar y controlar el recurso humano y los procesos de la Division

5 Financiera acorde con las politicas de personal de la Entidad.

# _ ~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| v Herramlentas de sistemas de informacion. {
v' Constitucién Nacional. "
v Plan General de Contabilidad Publica.

v Decretos 111/96, 0359/95, y 0568, 0630, 115 y 2260 de 1996

I {
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[ ] @  cvPRESASOCIAL DEL ESTADD GQBEHNAQION DE ANTIOQUIA

® ¢l HOSPITAL e ——
o [LEREE ===

MEDELLIN - COLOMBIA

Trabajamos con ampr ppdTiKL cjon del subsistema de Salud.
v Ley 80/93 y sus Decretos Reglamentarios.
v Ley 100/93 y sus Decretos Reglamentarios.
v" Manual de Tarifas ISS y SOAT.
v Administracion del PAC y normas reglamentarias.
v Reglamentacién para manejo de Inversiones obligatorias del sector

publico.
Indicadores de gestion.
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y mision del

Hospital.

NS

COMPETENCIAS COMP(_)RTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

. vael Profesional

Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Orientacion a resultados |
' Orientacion al usuario y al ciudadano |
Transparencia '
Compromiso con la Organizacion

' FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
, v Titulo de formacién Dos (2) afios de experiencia profesmnal
universitaria en Contaduria ~_relacionada. ;
AREA DEL CONOCIMIENTO ‘ NUCLEO BASICO DEL |
| ~ CONOCIMIENTO

' ECONOMIA, ADMINISTRACION, " Contaduria publica

CONTADURIA Y AFINES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denommauon del cargo Profesional Universitario (P5|cologo)
| Nivel Profesional
| Cédigo 219
' NUmero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

BogpoweEs G0 AREREUNCIONAETC S
_Misional- Apoyo Terapéutico |
 PROPOSITO PRINCIPAL =

Evaluar y tratar Ios aspectos emocionales primarios y secundanos de Ios;
pacientes que requieran de los servicios de su profesion para promover |
_estrategias de afrontamiento y de adaptacion a su proceso de enfermedad.
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@  EMPRESASOCIAL DELESTADO GQBERNAGON DE ANTIOQUIA

®

B dfl HOSPITAL
Trabajamos con amor por 2 vida pESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
i 1. Partu:upar en la elaboracién del diagnostico y prondstico delmestado de

salud de la poblacion del area de influencia.

| 2. Participar en la atencién integral a individuos, familiares y grupos de la
| comunidad, segun la situacion de salud, identificando el grado de riesgo y
| las metas propuestas.

‘i 3. Participar en la realizaciéon de programas y actividades de promocion,
I

|

fomento, prevencién y recuperacién de la salud, con énfasis en la atencion
emocional y comportamental.

4. Realizar actividades de evaluaciéon e intervencidon psicoterapéutica de la
problemdatica emocional y del comportamiento de los usuarios de los
servicios de salud.

5. Supervisar el trabajo de los estudiantes de psicologia que estén realizando
practicas en el Hospital, de acuerdo a los convenios docencia - servicio.

6. Promover la participacidon comunitaria en salud.

| 7. Participar en el disefio, ejecucion, o evaluacion de investigaciones

aplicadas, relacionadas con la problemética y asistencia de la salud mental

' en la institucion.

| 8. Participar en la induccidn, capacitacion, actualizacién y entrenamiento del
personal y agentes de salud, en aspectos de salud mental.

9. Participar en la dependencia de personal, cuando las circunstancias asi lo
requieran, en la seleccién de los funcionarios que ingresen a la institucion.

10. Participar en la revisién y actualizacién de instrumentos que permitan
evaluar al personal.

11. Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios y la racional
utilizacion de los disponibles, asi como de los demas bienes a su cargo.

12. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas

; establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado

| 13. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al

Gerente, toda aquellas anomalia que se presente en el funcionamiento del

Hospital

| 14. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabaJo,

’ en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun

: después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacién de

denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

| 15. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

| 16. Responder por los inventarios a su cargo.

17. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

“““ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v En bases blolog|cas y cognoscitivas del comportamiento, la salud y Iaj

1 enfermedad.
v Aspectos sociales de la salud y la enfermedad, incluyendo conocimiento de

f instituciones sanitarias y de politicas de salud. ‘
| ¥ _Modelos de evaluacion en salud. |
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADOD GQBERNACION DE ANTIOQUIA

HOSPITAL % :
MEDELL|N COLOMBIA

Tmbajamos; g YERFARYBntas de sistemas de informacion PIENSA EN GRANDE

¥ Investigacion avanzada, metodologia y estadistica.
v Medidas psicologicas y de la salud.

| Compromiso con la Organizacion

|
i

v Coordinacion de grupos de trabajo y desarrollo de actividades|

interdisciplinarias. J

v Aspectos éticos y profesionales aplicados a la disciplina.
v Normas orgdnicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision del
Hospital.

COMPETENCIAS COM PO RTAMENTALES

' COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

'Nivel Profesional

e Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

~ REQUISITOS DE ESTUDIO 'Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
v’ Titulo de formacion Un (1) afo de experiencia 1'
universitaria en Psicologia | profesional relacionada. )
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
| S . CONOCIMIENTO
' CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Psicologia 1

| dietética para garantlzar la atencidn integral al cliente interno y externo de la |
j Instituciéon, asi como planear y desarrollar funciones en el drea de nutricion |

IDE NTIFICACION DEL CARGO

' Denominacion del cargo Profesional Universitario Area de la Salud
(Nutricionista Dietista)
| Nivel Profesional
Caodigo 237
Numero de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

~ AREA FUNCIONAL

Misional - Apoyo Terapéutico - |

PROPOSITO PRINCIPAL

f Planear, coordlnar y controlar la prestauon integral del servicio de nutr1c10n y '

fcllnlca y soporte nutricional tanto adulto como pediatrico, mediante la |
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@  cMPRESASOCIAL DEL ESTADD GQB_E_H NACION DE ANTIOQUIA

> e
¢4l HOSPITAL %
B ===
MEDELLIN - COLOMBIA
Trabajamos e RIBA*de  actividades de promocién, prevencién, conse PUENSA EN GRANDE
' tratamiento, recuperacion y rehabilitacién del estado nutricional del usuario

| acorde con la tecnologia y el nivel de atencién, garantizando el manejo

|_integral del paciente

== DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la revista médica de nutricién y colaborar con la prescripcion
dietética del paciente.

2. Participar en la elaboracién de la programacion, ejecucién y evaluacién de |
las actividades del departamento de nutricién y dietética, asi como en sus |
actividades administrativas.

3. Brindar atencion nutricional individualizada al paciente hospitalizado vy

ambulatorio.

Administrar y supervisar el servicio de alimentacion.

Programar las necesidades de suministros y dotacién en el servicio de

alimentacién y lactario.

6. Supervisar el recibo, almacenamiento y control de los suministros segun
normas establecidas.

7. Supervisar la preparacién y distribucién de alimentos que realiza el
servicio de alimentacion.

8. Elaborar el cuadro de turnos del personal a cargo.

9. Entregar y controlar los despachos internos al servicio de alimentacién vy
lactario.

10. Supervisar el funcionamiento operativo del personal del servicio de
alimentacion y lactario.

11. Velar y responder por la custodia de los bienes, inventarios y suministros
a cargo del servicio de alimentacion.

12. Participar en las actividades docencia - servicio que la institucion realice

| por convenios establecidos.

| 13. Participar en el comité de compras, actuando como secretario del mismo y

elaborando las actas respectivas.

14, Participar en la implementacién de los programas de salud ocupacional y

saneamiento ambiental.

| 15. Supervisar el mantenimiento de locales y equipos del servicio de

alimentacién y lactario.

| 16. Participar en el sistema de informacién y costos del servicio de

alimentacién y lactario.

| 17. Hacer evaluacion dietética del paciente y analizarla con el equipo de salud.

| 18. Responder por los tratamientos dieto-terapéuticos de los pacientes

L hospitalizados.

| 19. Brindar atencién nutricional a pacientes remitidos de servicios |
ambulatorios. *

20. Participar en reuniones de tipo cientifico y/o profesional.

21. Desarrollar labores educativas en los pacientes y familiares de estos y dar
asesoria al grupo de estudiantes que busquen informacién o que estén
asignados al Hospital.

'22. Hacer investigaciones para la caracterizacion de las condiciones.

G &
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ENPRESASOCIAL DEL ESTADO GOBERNACION DE ANTIOQUIA

HOSPITAL =
LAMARL =
MEDEUJN COLOMBIA
Trabajamos con amoppgs Baifticas, sociales, y culturales de la poblacién atendida. PIENSA EN GRANDE

23. Capacitar y asesorar al personal de salud en aspectos relacionados con f

nutricién y alimentacion. [

24. Evaluar periédicamente las actividades de nutricién comunitaria de su |
area.

25. Participar en el diagndstico del estado de salud de la poblacion. ;

' 26. Estudiar los costos unitarios y globales de las raciones y elaborar el |

informa respectivo para la toma de decisiones.

| 27. Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de
nutricion y dietética.

28. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado.

29. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al
Gerente, toda aquellas anomalia que se presente en el funcionamiento del
Hospital

' 30. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo,
en razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln
después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacién de
denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

31. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

32. Responder por los inventarios a su cargo.

33. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo. |

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v ConsUtucmn Nacional.
| v Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién del
Hospital.

Manejo y conservacion de alimentos.

Tipos de prendas para el servicio de alimentacion.

Conceptos, métodos, técnicas y procedimientos necesarios para evaluar y

diagnosticar la situacion nutricional y alimentaria del individuo.

v Fundamentos en procesos de atenciéon nutricional para contribuir a la
promocidén, prevencién, conservaciéon, tratamiento, recuperacion vy
rehabilitacién de la nutricion de pacientes con patologias de segundo y tercer

. nivel de atencioén.

' v Tratamiento nutricional en el manejo de los pacientes de Unidad de Cuidado

’ Intensivo. Soporte Nutricional (adultos, nifios), VIH/SIDA, Factores de riesgo |

global, rehabilitaciéon pulmonar.

Participacion en equipo interdisciplinario para coordinar, asesorar, ejecutar y

evaluar programas de nutricion dirigidos a pacientes con enfermedades

' crdnicas.

Normas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Principios de administracion en el ejercicio de la profesion. i

Fundamentos bdsicos de la investigacion en Nutricion Clinica

Procesos de limpieza y desinfeccién.

/ Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

TNENRN

1\

“\\xf\\
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@ @  EMPRESASOCIAL DEL ESTADD GQ_BI'%RNAC[ON DE ANTIOQUIA

O Gl HOSPITAL ~—
[ freen =o=

MEDELLIN - COLOMBIA

Trabajamos cop anERRE% rganicas sobre el funcionamiento, estructura y misidn del HuS Mk b2

| v" Normas de asepsia y bioseguridad
| v Salud Ocupacional
¥v" Manejo Integral de Residuos Hospitalarios
v" Factores de Riesgo |
v" Normas para el manejo de la historia clinica '
v Derechos y Deberes del Paciente
v Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud
! : COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COI*_{!_UNES i POR NIVEL JERARQUICO SR EeE B
Onentaaon a resultados | vael Profesional i
Orientacion al usuario y al L e Aprendizaje Continuo
ciudadano 1 e Experticia Profesional ’
Transparencia _‘ e Trabajo en equipo y colaboracion ‘
'_Compromiso con la Organizacion | e Creatividad e innovacion 2
| ~__ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA = e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA '

| v Titulo de formacién uni versntarlai
' _en Nutricién y dietética.

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
G ~ CONOCIMIENTO |
CIENCIAS DE LA SALUD - | Nutricion y Dietética, Terapias.

_ BT IDENTIFICACION DEL CARGO B
Denomlnaaon del cargo Profesional Especializado (Coordmador de Ia
unidad de desarrollo de proyectos y Gestion
de la Calidad)
Nivel Profesional
| Codigo 242
Numero de cargos 1
| Dependencia Donde se ubique el cargo
" Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREAFUNCIONAL

i,QLregcién o , |

4 PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar y conducnr el S|stema de Gestion de Calidad en el amblto lnstltucmnal ’
| orientado a mejorar continuamente la calidad de la atencién de la salud a los
| usuarios, para lograr su satisfaccién, minimizar riesgos y racionalizar costos,
! realizar y ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales y ejecutar
' funciones de coordinacién, supervisién y control de las &reas internas
|_asignadas.
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@ @  cuPRESASOCIAL DEL ESTADD GO_BERNACION DE ANTIOQUIA

Sl HOSPITAL —
| e ST
' MEDELLIN - COLOMBIA

Trabajamos ¢on amor por la vida DESCRIPCIO N D E LAS_ FUN CIONES ESENCIALES PIENSA EN GRANDE

1. Propender por el cumplimiento de los requisitos esenciales mstltucmnales ’
para la prestacion de Servicios de Salud.

2. Disefar un sistema de gestion de la calidad para la E.S.E.

3. Disefiar un Plan para el Mejoramiento de la Calidad institucional y
procurar su cumplimiento.

4. Elaborar y/o hacer seguimiento y evaluar proyectos de servicios que
apunten a desarrollar el Plan de Accion Institucional.

5. Asesorar a los Coordinadores de drea en la metodologia y la evaluaciéon de

i viabilidad de los proyectos presentados por ellos para el mejoramiento de
los diferentes servicios.

6. Evaluar conjuntamente con los coordinadores de las areas la calidad de
los servicios brindados por el Hospital.

7. Disenar y velar por la implementacion de procesos de Auditoria Médica,
desarrollados de conformidad con lo establecido en la normatividad
vigente.

8. Disefar y desarrollar un sistema de informacién que incluya componentes
de oferta de servicios, uso por parte de los usuarios, perfil epidemioldgico |
y situacion de salud de los usuarios atendidos.

9. Desarrollar procesos que permitan conocer el nivel de satisfaccién de los

_ usuarios, consolidar, analizar y retroalimentar sus resultados.

' 10. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas

establecidas y aquellas otras a las cuales sea citado.

| 11. Responder por los inventarios a su cargo.

12. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

7 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leglslaaon hospltalarla y de seguridad social.

Reglamentacién vigente para manejo de historias clinicas, comités médicos
obligatorios para IPS.

Modelos gerenciales de administracién hospitalaria.

Gerencia integral de la calidad hospitalaria.

Gerencia de procesos de atencion hospitalaria.

Gerencia del servicio asistencial médico y de servicios de apoyo.
Indicadores de gestion.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Sistemas Integrados de Gestién — Normas Técnicas Colombianas.
Sistema de Gestion de la Calidad nacionales e internacionales.
Normatlwdad wgente en serwaos de sa]ud

< S

AN N NN SR S VRN

| R ~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ks
| COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados | 'Nivel Profesional |
|_Orientacién al usuario y al | e Aprendizaje Continuo

Calle 92 EE N° 67 - 61 PBX: 267 75 11 Fax: 237 19 63 - NIT 890.905.177 - 9 - Medellin - Colombia
E-Mail: lamaria@une.net.co - Pagina Web www.lamaria.gov.co



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO GQ_BEHNAQI()N DE ANTIOQUIA

HOSPITAL ———
LA MARIA ===
MEDELLlN COLOMBIA

Trabajamos| co& ﬂra)éaaé H 61da

Experticia Profesional PIENSA EN GRANDE

Transparencia , Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacién | Creatividad e innovacion
| Liderazgo de grupos de trabajo
| e Toma de decisiones

® @ ® o

|

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCII( )
v" Titulo de formacién universitaria v Tres (3) afios de experiencia
en Medicina General J profesional relacionada

v Titulo de Magister en Salud Plblica |
o postgrado en Administracion de
recursos de salud, Gerencia
hospitalaria o] Gerencia en
Seguridad social. ;’

AREA DEL CONOCIMIENTO L NUCLEO BASICO DEL
‘ CONOCIMIENTO :

CIENCIAS DE LA SALUD | Medlcma

‘, Apoyo logistico

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denommacron del cargo Profesional Espeoahzado (Segurldad y Salud
en el trabajo)

Nivel Profesional

Codigo 242

NUmero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

 AREA FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dlsenar e |mp|ementar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en ei
trabajo de acuerdo con el Decreto 1072 de 2015

2. Realizar vigilancia epidemiologica en ausentismo laboral, accidentes de

| 3. Investigar y analizar los accidentes de trabajo y enfermedades que sej

3 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Reallzar examenes de admisién, reubicacion, reingreso, retlro y otras
situaciones que lo requieran que puedan traducirse en riesgo para la salud
del trabajador. '

trabajo, enfermedades profesionales, enfermedad general.

presenten, determinar sus causas y establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias.
4. Promover actividades de recreacion y deporte.
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EMPRESASOCIAL DELESTADD GQBERNACION DE ANTICQUIA

HOSPITAL i
MEDELL N - COLOMBIA

Tmbal*“’"““%"“"’ﬂa‘lﬂb‘l%ﬂ" un panorama y mapa de factores de riesgo, que perfH ENSA EN GRANDE

localizacién y evaluacién de los mismos, asi como el conocimiento de la
exposicién a que estan sometidos los trabajadores.

6. Evaluar con la ayuda de las técnicas de medicidon cuantitativas la
magnitud de los riesgos para determinar su real peligrosidad.

7. Supervisar y verificar la aplicacion de los sistemas de control de los
factores de riesgo ocupacionales en la fuente y en el medio ambiente y
determinar la necesidad de suministrar elementos de proteccién personal,
previo estudio de los puestos de trabajo.

8. Demarcar las areas de trabajo, zonas de almacenamiento, vias de

‘ circulacion, salidas, resguardos y =zonas peligrosas de maquinas e

. instalaciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

9. Organizar y desarrollar un plan de emergencias. Conformacion de
brigadas y capacitacién.

10. Estudiar y controlar la recolecciéon, tratamiento y disposicién de desechos
solidos y liquidos, aplicando y cumpliendo con las normas de saneamiento
basico ambiental.

11. Dar apoyo para la constituciéon y funcionamiento del comité de Higiene y
Seguridad Industrial, el cual funcionara de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes y registrard su constitucién ante la divisién de trabajo y

; seguridad social.

- 12. Elaboracién del reglamento interno de Higiene y seguridad industrial.

13. Capacitacion permanente, orientar al desarrollo integral del recurso

g humano como estrategia de prevencion de enfermedades y accidentes de

| trabajo.

| 14. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado.

' 15. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al

Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del

‘ Hospital.

E 16. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo,

! en razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln

i después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacién de

{ denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

- 17. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

18. Responder por los inventarios a su cargo.

' 19. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la

i naturaleza del cargo. e

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LeglslaCEon en Seguridad y Salud en el trabajo.
Politicas en Seguridad y Salud en el trabajo.
Aspectos de medicina preventiva y del trabajo.
Higiene y seguridad Industrial.

Medicina Laboral.

Riesgos profesionales

AN

Calle 92 EE N° 67 - 61 PBX: 267 75 11 Fax: 237 19 63 - NIT 890.905.177 - 9 - Medellin - Colombia
E-Mail: lamaria@une.net.co - Pagina Web www.lamaria.gov.co



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO GQBEHNACIGN DE ANTIOQUIA

8l FOSPITAL | :
LAaiArs ==
MEDELLIN COLOMBIA
Trabajamos con anyr A K0 de residuos. PIENSA EN GRANDE

Conocimiento en sistemas.

Metodologia de investigacién y disefio de proyectos. }[
Administracién de personal. |
Indicadores de gestion. |
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y misién del |

__Hospital. , |

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES s

SNANENENEN

' COMUNES ~ PORNIVEL JERARQUICO |

' vael Profesional

e Aprendizaje continuo
Experiencia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracién |
Creatividad e Innovacion i
Liderazgo de Grupos de Trabajo
e Toma de decisiones

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano |

Transparencia ‘
Compromiso con la Organizacion

FORMACION ACADEMICA | 'EXPERIENCIA
v' Titulo de formacion | Un (1) afio de experiencia
universitaria en Ingenieria, profesional relacionada.
Medicina, Enfermeria,
Psicologia
; v’ Titulo de postgrado en
5 Seguridad y Salud en el
Trabajo e
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
, | CONOCIMIENTO
AREAS DE LA SALUD | Medlcma Enfermeria
|
INGENIERiA, ARQUITECTURA, i Ingenierias :
- URBANISMO Y AFINES ' ‘
{ Psicologia f
[ CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS :

, ; ~ IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo Enfermero Especialista (Coordlnador de
enfermeria)

r Nivel Profesional

| Cédigo 244

| Numero de cargos 1

i Dependencia Donde se ubique el cargo

| Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
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EMPRESASOGIAL DEL ESTADO GQBEHNAGION DE ANTIOQUIA

HOSPITAL -
" MEDELLIN - COLOMBIA .
Trabz:uamoai con amor por Ia vida -MAREA FUNCIONAL PIENSA EN GRANDE

Misional ]

PROPOSITO _PRINCIPAL

| Coordinar, desarrollar y verificar la aplicacion de los procesos planes programas |
y proyectos del area de enfermeria en cumplimiento de las politicas vy |
procedimientos tecnicos y legales.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planlflcar dirigir coordinar y evaluar los recursos administrativos y técnicos
que le permitan cumplir con los proyectos asignados. 1

2. Racionalizar el recurso humano, técnico, y fisico que le sea asignado.

3. Velar por el cumplimiento de normas y procedimientos establecidos por el
@ comité técnico — cientifico y coordinar la normalizacion de los mismos.

4. Coordinar con la Gerencia el plan de trabajo y su ejecucion.

5. Programar, organizar, dirigir, evaluar, y retroalimentar las actividades que se

' desarrollen en su area.

| 6. Participar en las reuniones de comité técnico — cientifico.

7. Implementar un plan de mejoramiento continuo orientado a aumentar la
calidad de prestacion del servicio.

8. Promover la participacion colectiva del recurso humano de su respectiva
area.

9. Participar en las actividades docencia — servicio con el fin de mejorar el |
desempefio del area y que a la vez permita lograr calidad en la formacion del
recurso.

10. Promover y participar en investigaciones de tipo aplicado al interior del |
servicio. 5

11. Dar informacién periodica tanto a los funcionarios del area como al comité
técnico — cientifico sobre el funcionamiento de su area.

' 12. Revisar, analizar y presentar indicadores estadisticos que permitan evaluar
el desempefio del proceso.

13. Participar en el disefio y operativizacion de un sistema de referencia y
contrareferencia.

14. Realizar la induccién y orientacion del personal nuevo que se incluya en su
area

| 15. Dirigir, coordinar, controlar, evaluar y ajustar los programas de su area.

' 16. Supervisar y controlar el desarrollo de las funciones y actividades del

| personal de enfermera, auxiliar y demas personal vinculado a su area.

17. Realizar la evaluacion del desempefio al personal de enfermeros
profesionales y auxiliares del area de la salud.

18. Adoptar los planes generales relacionados con su dependencia. ‘

19. Coadyuvar en la formacion de las politicas y en la determinacién de los |
planes y los programas del arrea de su competencia.

| 20. Atender por el conducto de las distintas dependencias la ejecuciéon de los

| programas y Ia prestacnon gficiente de los servicios, y responder por elg
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Trabajamos con amoygX¥hfdgicos y/o financieros.

21. Administrar, dirigir, controlar, y evaluar el desarrollo de los programas, los

{ proyectos y las actividades de la dependencia asignada.

| 22. Asistir a las directivas de la entidad en la adecuada aplicacién de las normas
y procedimientos referidos al ambito de su competencia. {

23. Supervisar la ejecucion de los contratos que se celebren para mejorar la |
prestacion de los servicios a su cargo.

24. Propender por la excelencia del trabajo que realiza el personal de enfermeria
en las diferentes dependencias de la organizacién, dentro de una concepcion
de unificacién de técnicas y criterios de manejo de enfermeria que
contribuyan a garantizar la calidad en la prestacion de los servicios de salud.

25. Participar activamente en el disefio, implementacion y mantenimiento del
sistema de Gestiébn de la Calidad de la E.S.E, conjuntamente con el
coordinador de la Unidad de Desarrollo de Proyectos y Gestion de la Calidad.

26. Participar, con el coordinador de la Unidad de Desarrollo de Proyectos y
Gestidon de la Calidad, en la programacion, asesoria y desarrollo de
auditorias internas del Sistema de Gestion de la calidad.

27. Disefiar y velar por la implementacion, desarrollo y mantenimiento de
procesos de Auditoria de enfermeria, de conformidad con lo establecido en

! la normatividad vigente. j

28. Comunicar con la mayor brevedad posible a su superior inmediato o al |
Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del
Hospital, y guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su

i trabajo.

' 29. Responder por los inventarios a su cargo.

30. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la

naturaleza del cargo ]

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Con00|m|ento Basico en Office (Word, Excel, Powerpoint).

Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Pensiones y Riesgos Profesionales.

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision del
Hospital y normas sobre administracion de personal y enfermeria..

Gerencia y administracion hospitalaria e Indicadores de gestion.

Legislacion hospitalaria y de seguridad social.

Modelos de administracién hospitalaria. |
Procesos de atencién hospitalaria y Sistema Obligatorio de Garantia def
Calidad.

N

N
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F  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
l Orlentacmn a resultados 1 vael Profesional

| Orientacioén al usuario y al ‘ e Aprendizaje Continuo
|_ciudadano ” | e Experticia Profesional
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@ @ ovPReEsASOCIAL DEL ESTADD GQBEHNAGION DE ANTIOQUIA

Gl HOSPITAL :
il A MARIA
Trabajamos coprgREEPEHEia . e Trabajo en equipo y colabora@iéahSalaNlg el Yz
i Compromiso con la Organizacién | e Creatividad e innovacién |
777777 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA :
- FORMACION ACADEMICA | - EXPERIENC!;AM
v Titulo de formacién profesional en | Dos (2) anos de experiencia
: Enfermeria profesional relacionada.
v postgrado en Administracién en |
‘ salud, Salud Publica,
i Administracion en Recursos de
; Salud, Gerencia Hospitalaria, |
Gerencia de la Seguridad Social o |
| Gerencia de la Calidad y Auditoria
f en Salud.
AREA DEL CONOCIMIENTO ' NUCLEO BASICO DEL
ik s BT i e - CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD | Enfermeria
E N IDENTIFICACION DEL CARGO i
' Denominacion del cargo Enfermero
Nivel Profesional
. Cddigo 243
NUumero de cargos 11
| Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
L 2 AREA FUNCIONAL
| Misional e e I

PROPOSITO PRINCIPAL e L

Admlnfstrar el darea asignada mediante la planeac10n dlreCCIon ejecucion,
coordinacién, control y evaluacion de los diferentes procesos de enfermeria y
. prestar un cuidado especializado e integral al usuario y su familia, basado en
| procesos de calidad total cientifica y humanistica para satisfacer las
' necesidades y expectativas inherentes al proceso de salud- enfermedad.

[ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

' 31. Part|C|par en la revista médica y de enfermeria y en otro tipo de estudlos

clinicos y responder por los tratamientos de los pacientes.

| 33, Participar en la atencion integral al paciente, familiares y grupos de la

comunidad, segun la situacion de salud, identificando el grado de riesgo y

| las metas propuestas.

33. Realizar los procedimientos de enfermeria de mayor responsabilidad y
complejidad.

34. Ejercer control sobre la aplicacion de protocolos y procedimientos de
enfermeria a los usuarios.
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Trabajamos|con gmoppgitdiiar, ejecutar, supervisar y evaluar la atencion integral al PetiRREEEMMCANE:

; por parte de enfermeria.

j 36. Programar y participar en la capacitacién, adiestramiento e induccion del

personal del érea a su cargo.

37. Brindar cuidado directo al paciente que requiera una estricta aplicaciéon de

: las normas de asepsia.

| 38. Orientar al paciente y a la familia sobre las actividades especificas,
encaminadas a la recuperaciéon y a su participacion en el tratamiento vy
aplicacién al regreso de aquel a su medio familiar, social y laboral.

39. Realizar los turnos asignados seguin las necesidades de la institucion.

| 40. Organizar, asignar, delegar y supervisar el trabajo del personal auxiliar.

| 41. Revisar historias clinicas e instrucciones medicas de todos los casos de
hospitalizacion o ambulatorios a su cargo.

42. Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia |
y riesgos que se presente en el area.

- 43, Controlar el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos vy
elementos se servicios bajo su cargo.

44, Participara en la actualizacién del manual de normas y procedimientos del
area. ;

| 45, Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a promover el

! mejoramiento en la atencién al cliente o a las necesidades de la
institucion.

46. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado.

47. Diligenciar correctamente todas las formas y registros establecidos por el
DANE, el SNS y el Hospital.

48. Participar activamente en la elaboracion, revision y actualizacion periddica
de los procesos y procedimientos de la dependencia y de las guias de
atencion que deba aplicar en ejercicio de sus funciones y que ayuden a
prestar un servicio con calidad y eficiencia para garantizar la validez
cientifica y técnica de los procedimientos a realizar.

' 49. Participar en actividades docentes que la institucion realice por contratos
establecidos o normas legales vigentes.

50. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al
Gerente, toda aquellas anomalia que se presente en el funcionamiento del

| Hospital

- 51. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo,

en razdén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun

después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacion de

; denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucidn.

| 52. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

53. Responder por los inventarios a su cargo.

| 54. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la

' naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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@  EMPRESASOCIAL DELESTADO GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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HOSPITAL
Bl ~T=
MEDELLIN - COLOMBIA
Trabajamosicon ampr pr iiSdimiento  del Manual de Atencién, Insumos vy El P'FNSAFNGRANDE
E Hospitalarios, Administrativo, Mejoramiento Continuo de la Calidad,

Bioseguridad, Epidemiologia, Medicamentos, Terapia Respiratoria.
Conocimientos basicos en Sistemas Informéticos.

Normatividad que regula el ejercicio de la Profesion de Enfermeria.
Coddigo deontoldgico de Enfermeria.

Sistema de Seguridad Social en Salud.

Normas de Garantia de calidad en Salud.

Indicadores para la evaluaciéon de los servicios de salud.
Administracion Enfermeria.

Conocimiento de los procesos de enfermeria propios para la atencién del |
nivel II y III.

Auditoria en Enfermeria.

Métodos de supervision.

Conocimientos basicos de Epidemiologia.

Conocimiento de las precauciones estandar para el control de infecciones.
Facturacion de actividades de enfermeria.

Administracion del recurso humano de enfermeria. ;
Normas orgénicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision
del Hospital.

Normas de asepsia y Bioseguridad

Salud Ocupacional

Gestion integral de residuos sdélidos Hospitalarios

Normas sobre el manejo de la historia clinica (Resolucion 1995)

Derechos y Deberes del Paciente

Resolucion 412 de 2000

Planes de emergencias y desastres

Ley 734 del 2002
Ley 100 del 1993

SR N NE N NENEN

ANE N NN

AN N T U N N N

_COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados I Nivel Profesional

Orientacién al usuario y al | e Aprendizaje Continuo

ciudadano . e Experticia Profesional

Transparencia | s Trabajo en equipo y colaboracion
| Compromiso con la Organizacion * e Creatividad e innovacion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

|
s = — !
v Titulo de formacién unlverSItarra‘ Un (1) afo de experiencia profesmnal i
__en Enfermeria | relacionada. |

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
pp— ‘CONOCIMIENTO

| CIENCIAS DE LA SALUD | Enfermeria |
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EMPRESASOCIAL DEL ESTADO GO B_ERNACiON DE ANTIOQUIA

HOSPITAL e
LaMARIA ==
T MEDELLIN - COLOMBIA
Trabajamos con amor por la vida PIENSA EN GRANDE

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del cargo Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones
Nivel Profesional
Cddigo 115
Numero de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

_ AREA FUNCIONAL

‘Apoyo Logistico

~ PROPOSITO PRINCIPAL |

leundlr y comunicar el quehacer Institucional al interior y extertor de Ia ESE a
través de los diferentes medios de comunicacion con el fin de dar a conocer
| informacion de interés general, tendiente a generar opinién y analisis de
diversos temas sociales, institucionales, tecnoldgicos y cientificos.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e

1 Dtsenar elaborar divulgar y mantener actualizado el Plan de Comumcac:on
externa.

; 2. Gestionar la marca e imagen corporativa.

| 3. Administrar relaciones con la comunidad, el gobierno local y regional.
4. Realizar programas con la comunidad y el gobierno local y regional.
5. Coordinar la Rendicién Publica de Cuentas.

6. Disefiar estrategias publicitarias.

' 7. Elaborar plegables, afiches, carteleras, medios electrénicos y audiovisuales
requeridos en la Institucion.

w 8. Elaborar propuesta de manejo de la identidad corporativa.
9. Realizar la actualizacién de pagina web e intranet.

10. Coordinar y elaborar las producciones audiovisuales y televisivas de la
Institucion.
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- CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Comunlcacmn interna
Comunicacién externa
Nuevas tecnologias de comunicacion
Programas de computo
Medios de comunicacion
Comunicacién organizacional
Publicidad

Investigacion

Disefio

Fotografia

Modalidades comunicativas

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

-\\x\x\\\\\*{i

~__ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
 COMUNES 2 . PORNIVEL JERARQUICO
' Nivel Profesional

Orientacién a resultados e Aprendizaje continuo.

Orientacién al usuario y al ciudadano | e Experticia profesional. |
Transparencia | e Trabajo en equipo y
Compromiso con la Organizacion 1 colaboracion.

e Creatividad e innovacion.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
|
|

Titulo profesional en disciplina 6 meses de experiencia relacionada|
i Académica del Nlcleo Basico del
| Conocimiento (NBC) en: NBC

Comunicacion Social y Periodismo.

AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL
ﬁ CONOCIMIENTO
Ciencias sociales y humanas. ‘ Comumcacmn soc1a1 pertodlsmo y
~ afines. i

_ IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional Universitario (Director Técnico

| Denominacién del cargo >rsi
Servicio Farmacéutico)

Nivel Profesional
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Trabajamos ceeézaqg@r la vida - 219 PIENSA EN GRANDE

' NUmero de cargos i X
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisidon directa

Hiow _AREA FUNCIONAL
Asistencial

_____ _PROPOSITO PRINCIPAL

Buscar prevenir y resolver problemas relacionados con los medlcamentos
para tratar de alcanzar los resultados de salud esperados y mantener o
| mejorar la calidad de vida del paciente.

fr 3 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar, desarrollar y dirigir nuevas tecnologias que permitan un
eficiente control de calidad de medicamentos.

2. Organizar, planificar y administrar un sistema de suministro de
medicamentos de manera eficaz y eficiente.

3. Interpretar las 6rdenes médicas de las nutriciones parenterales.

4, Realizar gestiones de abastecimientos del Stock de materiales e insumos
| de la central de mezclas parenterales.

5. Cumplir con las disposiciones reglamentarias vigente para el buen manejo
| del servicio farmacéutico.

6. Hacer cumplir las normas y procedimientos sobre adquisicién, recepcion,
almacenamiento, dispensacion, distribucion y fraccionamiento de los
medicamentos y supervisar que su manejo sea adecuado en los diferentes
servicios y unidades de apoyo.

7. Formular programas de adquisicion de medicamentos e insumos clinicos.

8. Supervisién del manejo y registro de fecha de vencimientos de
t medicamentos.

1
| 9. Supervisar la revisién de inventarios tanto de los insumos clinicos como de
i los medicamentos en los servicios.

_10. Coordinar y supervisar la dispensacién de medicamentos e insumos
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| 11. Supervisar el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos e
| instalaciones de la farmacia.

12. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de asepsia y demas
. normas técnicas con el objeto de prevenir infecciones intrahospitalarias.

' 13. Revisar perfiles farmacoldgicos de pacientes que lo ameriten e informar
al médico tratante sobre los problemas detectados en las indicaciones
terapéuticas.

14. Establecer mecanismos para el desarrollo de la Farmacia Clinica y
| Atencion Farmacéutica.

15. Asumir el cargo de Director Técnico de Gases Medicinales. (Ver
funciones en el Manual de Garantias de Control de Gases Medicinales).

16. Asumir la suplencia del Jefe de Control de Calidad de Gases
Medicinales.

~ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Informatica basica. (
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Sistema de Garantia de la Calidad.

Formacioén en atencién farmacéutica y farmacia clinica.
Conocimiento de Sistemas de Dispensaciéon de Farmacos. .
Conocimiento basico de aspectos administrativos y gestion de servicios de |
salud.

Términos de referencia vigentes.
Sistemas de Gestién de Calidad.
Buenas Practicas de Manufactura. [

Erasn COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO

Nivel Profesional

SRR TY

Orientacidon a resultados e Aprendizaje continuo.

| i

I .. ) .

i Orientacién al usuario y al cmdadano e Experticia profesional. ;

. Transparencia ! e Trabajo en equipo y
| Compromiso con la Organizacion colaboracion.

f Creatividad e innovacion. 4
| R ! e Liderazgo de Grupos de Trabajo.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

. Titulo profesional en disciplina Un (1) afio de experiencia |

académica del Nucleo Basico del .~ Relacionada. i

. Conocimiento (NBC) en: NBC i

| Quimica Farmacéutica | i
e |

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
] CONOCIMIENTO
Matematlcas y ciencias naturales QU|m|ca y aﬂnes |

ARTICULO DECIMO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: De
conformidad con el Decreto 2539/2005 a los cargos del nivel Técnico descritos
en el presente manual, le corresponden las siguientes competencias
comportamentales:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.
Aplica el conocimiento técnico a
las actividades cotidianas.
Analiza la informacién de acuerdo
con las necesidades de
organizacion.
Comprende los aspectos técnicos
y aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en
| los que estd involucrado.
| Resuelve problemas utilizando sus
; conocimientos técnicos de su
| especialidad y garantizando
f indicadores y estandares
l establecidos..

Entender y apaliar los |
conocimientos {

; técnicos del érea de |
| Experticia Técnica desempefio y |
! mantenerlos 1
actualizados ,
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i

|

4
i
|
|

. Identifica claramente los objetivos
. de grupo y orienta su trabajo a
: Trabajar con otros grupo y of iy
Trabajo en 2 la consecucion de los mismos.
4 para conseguir
Equipo Colaborar con otros para la
: metas comunes. v g s
! realizacion de actividades y
' metas grupales.
Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
; cosas.
! Presentar ideas y Es recursivo.
Creatividad e | métodos novedosos Es practico.
Innovacion y concretarlos en Busca nuevas alternativas de
acciones. solucién. i
Revisa permanentemente los |
,f procesos y procedimientos
! para optimizar los resultados.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: De conformidad con la planta de cargos
descrita en el articulo cuarto del presente acto administrativo, la descripcion y
analisis de cargos del nivel técnico son:

IDENTIFICACION DEL CARGO

- Denominacién del cargo Técnico Operativo (TrabaJo Socnal)
| Nivel Técnico

Caddigo 314

Numero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

Misional - SIAU

1. Reallzar la clasificacion socio — econdmica de los pacientes para el cobro |

_____________ ~ PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar ]as actIVIdades de soporte administrativo para garantizar Ia atenc10n
integral al cliente externo de la Institucion.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e

de tarifas diferenciales. _

2. Detectar y atender los problemas sociales de pacientes y familias.

3. Establecer conexién con las instituciones para reubicar pacientes, realizar
ayudas diagnosticas o facilitar el egreso de los pacientes cuando ha
terminado el tratamiento hospitalario.

| 4. Informar y asistir al usuario sobre las implicaciones sociales de la |

_enfermedad y el tratamiento. _
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| 6. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado

7. Diligenciar correctamente todas las formas y registros establecidos por el
DANE, el SNS y el Hospital.

8. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al
Gerente, toda aquellas anomalia que se presente en el funcionamiento del
Hospital

9. Participar en actividades docentes que la institucién realice por contratos
establecidos o normas legales vigentes.

10. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo, |
en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln
después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligaciéon de

\ denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

11. Apoyar al personal del area en el desarrollo de actividades de promocién,
educacion y otros tendientes a impulsar la participacion de la comunidad.

' 12. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

13. Responder por los inventarios a su cargo.

| 14. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la

‘naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Conommlento de herramientas de sistemas de informacién
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision |
del Hospital.

Planes de beneficios.

Atencion de publico y Relaciones Interpersonales.
Requisitos para la atencién de usuarios. j
Conocimientos sobre el Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Pensiones y Riesgos Profesionales.
Procesos de atencidon hospitalaria

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

CoOM PETENCIAS COMPORTAMENTALES

’_ =Ll = e S e

COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO

|- S el H

' Orientacion a resultados | Nivel Técnico

5 Orientacion al usuario y al 1 e Experticia técnica

| ciudadano \ e Trabajo en equipo

Transparencia e Creatividad e innovacion

._Compromiso con la Organizacion |

|8 REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA n
FORMACION ACADEMICA ; EXPERIENCIA |

v Titulo de formacién tecnolégica en = Un (1) afio de experiencia profesional
; Promocién social o terminaciéon y @ relacionada.

i aprobacion de la formacién ‘ |
. universitaria en Trabajo Social.

s

LR

AN
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CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Trabajo social y afines J

IDENTIFICACION DEL CARGO

| Denominaci6n del cargo Técnico Operativo (Farmacia)
Nivel Técnico
Cédigo 314
Namero de cargos 1
Dependencia Farmacia
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

_Misional o |

. ~____ PROPOSITO PRINCIPAL AR
Realizar las actividades asistenciales, administrativas, asesoras, cientificas y
de control, necesarias para garantizar el debido y correcto funcionamiento del
servicio farmacéutico al cliente interno y externo de la Institucion
~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ;

1. Participar en la preparacion de formulas magistrales cuando le sea !
solicitado y de acuerdo a especificaciones médicas.

2. Verificar la recepcion, almacenamiento y distribucién de la droga y
medicamentos incluyendo los de control especial.

3. Suministrar informacion al personal de farmacias - droguerias, depdsito
de drogas y agencias de especialidades farmacéuticas, sobre el manejo
de drogas y medicamentos.

4. Asesorar la dispensacion de medicamentos de pacientes y usuarios.

5. Llevar diariamente copiador de formulas y medicamentos de control.

6 Elaborar kardex de proveedores proponentes, realizando antes de los
pedidos tres cotizaciones como minimo.

7. Atender al publico en el despacho de férmulas.

8. Mantener stock adecuado a las necesidades de la institucion mediante
la evaluacion constante de maximos y minimos.

9. Mantener al dia los informes de entrada y salidas de medicamentos, con |
el fin de contar con informacion actualizada que le sirva de toma de
decisiones al comité de compras.

10. Participar en los comités de compras y farmacia y terapéutica, actuando
como secretario del mismo y elaborando las actas respectivas.

11. Estimular y valorar las necesidades de los insumos pertenecientes al
servicio, para proceder a las compras teniendo en cuenta los factores de
reposicion, calidad, precio y oferta.

12. Mantener y garantizar la estabilidad, conservacién de los insumos, la
buena distribucién de los medicamentos de los pacientes y de los
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13. Constatar el valor y la cantidad de insumos de compra que llegan en las
facturas con la orden de compra.

14. Realizar las oOrdenes de compra e ingresar las facturas de los
medicamentos y demas insumos que se adquieren.

15. Plasmar las féormulas de los medicamentos de control en los libros
correspondientes y mensualmente enviar el consolidado a la Secretaria
Seccional de Salud de Antioquia.

16. Periédicamente estar verificando las existencias fisicas con los
inventarios del sistema de los diferentes insumos.

17. Atender la venta al publico.

| 18. Presentar cada mes el informe por centro de costos.

- 19. Rendir cuentas y presentar informes a los 6rganos de control y a las

; autoridades que lo requieran.

| 20. Velar y responder por la custodia de los bienes, medicamentos y

i suministros a su cargo.

21. Participar en investigaciones del area, que le sean asignadas. ,

' 22. Procurar la consecucién oportuna de los recursos necesarios y la

I racional utilizacion de los disponibles.

23. Estudiar los catdlogos respectivos para verificar la correcta aplicacion

} de los precios de los medicamentos y controlar la venta al publico de

' ellos.

24. Recomendar nuevos métodos y procedimientos orientados a mejorar la
eficiencia de su trabajo, teniendo en cuenta el adecuado manejo de
desechos toxicos.

25. Participar en la actualizaciéon y difusién del manual de normas vy
procedimientos del area.

26. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas vy
administrativas establecidas y en aquellas a las cuales sea citado .

. 27. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al

| Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento
del Hospital

28. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su
trabajo, en razdon de su naturaleza o en virtud de instrucciones
especiales, aun después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de
la obligacién de denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la
institucion.

29. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

30. Responder por los inventarios a su cargo

31. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la |
naturaleza del cargo. '

CONOCIMiéI}ITOS BASICOS O ESENCIALES

v Normatl\ndad vigente y aplicabilidad inherente a: servicios farmaceutlcos,
; Buenas Practicas de Manufactura (BPM), Buenas Practicas de
; Abastecimiento (BPA), atencion farmacéutica, farmacovigilancia, estudlos|
| de utilizacion de medicamentos.
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Trabajamos con ampt P B S0l 0gia de investigacion.

v

v
v

v' Manufactura de preparaciones magistrales y de ajuste o adecuacion de

dosis.

Planeacion, ejecucién y control de procesos dentro de unos estandares de;

calidad.

Administracion de recurso humano, manejo de inventarios.
Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word,

Excel, PowerPoint).

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision
del Hospital e Indicadores de gestion.
Procesos de atencidén hospitalaria y Sistema Obligatorio de Garantia de|

Calidad.

PIENSA EN GRANDE

|
!

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orientacién a resultados ‘
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

' Nivel Técnico

POR NIVEL JERARQUICO

e Experticia Técnica
e Trabajo en Equipo
e Creatividad e Innovacién

~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMI_-\CION ACADEMICA

EXPERIENCIA

v Titulo de formaciéon técnica |
profesional o tecnoldgica en |
Regencia de Farmacia. o
terminacién y aprobacién del |
pensum académico de
educacion superior en
formacion  profesional en

Quimica Farmacéutica,

Farmacia o Quimica vy

Farmacia.

Un (1) afo de experiencia profesional

J AREA DEL CONOCIMIENTO

[ CIENCIAS BASICAS

NUCLEO BASICO DEL
'CONOCIMIENTO

_Regencia de Farmacia |
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 IDENTIFICACION DEL CARGO

Denomlnacron del cargo Técnico Operativo (Facturamon)
' Nivel Técnico
| Codigo 314
NUmero de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

s ~__ _AREAFUNCIONAL _
Apoyo LongtICO |

a A7 PROPOSITO PRINCIPAL :
Reallzar las actlwdades administrativas y de coordmacmn de las unldades
. funcionales de facturacién y admisiones, garantizado su adecuado y normal
funcionamiento.

1. EIaborar mformes perrod|cos al Jefe mmedlato sobre el desarrol]o de las

,' actividades a su cargo.

| 2. Elaborar y presentar al superior inmediato los estudios y andlisis de costos

;' del drea que se requieran para el buen funcionamiento del Hospital.

- 3. Apoyar en la planeacién, organizacion de las diferentes actividades asi

f como el personal destinado por la instituciéon en el drea de facturacién vy |
admisiones.

4. Apoyar el funcionamiento de los programas y actividades de facturaciéon vy |

; admisiones del Hospital.

5. Evaluar conjuntamente con su superior inmediato el estado y la eficiencia
de los programas y actividades de facturacion y admisiones.

6. Apoyar el disefio y la aplicacién de sistemas de control del proceso de
facturacion y admisiones.

7. Proponer nuevos metodos y técnicas que impliquen una mayor
productividad en las actividades a desarrollar en facturaciéon y admisiones.

8. Atender a los usuarios que acudan a la dependencia y suministrarles de
manera precisa y oportuna la informacién y la orientacién requerida y/o la
entrega de elementos e insumos requeridos y relacionados con la misién

? del drea y los procedimientos establecidos. |

' 9. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas |

‘ establecidas y en aquellas a las cuales sea citado

| 10. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al

’ Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del

i Hospital

| 11. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su trabajo,

[ en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln

después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de |

i denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

' _12. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital
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l ® l HOSPITAL =
MEDELLIN - COLOMBIA =
Trabajamos tooRerdhidder por los inventarios a su cargo PIENSA EN GRANDE
f

' 14. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

|  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ConommlentOS en Aseguramiento en Salud. )
Conocimientos en Atencién y Orientacion al usuario en el Area de Salud.
Conocimientos de los Manuales Tarifario SOAT, ISS.

Conocimientos en Ley 100 del afio 1993 sobre seguridad Social.
Conocimientos del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Conocimiento del portafolio de servicios del Hospital. |
Legislacion hospitalaria y de seguridad social.
Procesos de atencién hospitalaria.
Indicadores de gestion.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad. ;
| Normas orgdnicas sobre el funcionamiento, estructura y mision del
i Hospital. |
‘ ~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : ~ POR NIVEL JERARQUICO

, Onentamon a resultados i vael Técnico

| Orientacion al usuario y al | e Experticia técnica
| ciudadano | e Trabajo en equipo |
. Transparencia e Creatividad e innovacion =
|_Compromiso con la Organizacién | o j

CALLRALL ]

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | _ EXPERIENCIA |

v Titulo de formacién técnica | Tres (3) afios de experiencia
profesional o tecnologica en | profesional relacionada. |
Auditoria y Costos, Administracion | |
de Servicios de Salud o |
terminacion y aprobacién del | ,
pensum académico de educacién
superior en formacién profesional |
en Finanzas, Administracion, o
Administracion de Servicios de

|

Salud.
! AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL
| : s oSS e T CONOCIMIENTO . . |
‘ ECONOMIA ADMINISTRACION Admmlstrauon Contaduria publlca y
| CONTADURIAYAFINES - | Economia
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

@ ®
B pa@l HOSPITAL

B ~T=
B MEDELLIN - COLOMBIA -

Trabajamos con amor por la vida PIENSA EN GRANDE

i IDENTIFICACION DEL CARGO

E Denommacmn del cargo Técnico Operativo (Facturauon)

’ Nivel Técnico

| Cédigo 314

' Numero de cargos 1

' Dependencia Donde se ubique el cargo

- Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

_Apoyo Logistico | |
 PROPOSITO PRINCIPAL |

|

{

i

|- = SEe e
|

{

f

|

|

E

Reahzar Ias actmdades de soporte administrativo requerldas por la umdad
funcional de facturacion para garantizar la atencion integral al cliente
interno y externo de la Institucion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Exammar los datos, cuentas, anexos y operaciones arltmetlcas para
determinar el valor de la factura por servicios prestados.

2. Verificar si los procedimientos relacionados en las cuentas de cobro se han

i aplicado correctamente.

' 3. Clarificar, codificar y ordenar las facturas asignadas segln el servicio y

realizar su relacion.

. 4. Elaborar respuestas a las glosas por errores que encuentren los

contratantes al examinar las facturas presentadas.

5. Elaborar periédicamente resimenes y consolidados de las cuentas de

‘ cobro a presentar o presentadas a los diferentes contratantes.

6. Recolectar diariamente informacion de los procedimientos realizados en
cada centro de costo.

' 7. Consolidar la informacion de los centros de costo asignados.

8. Presentar y analizar el informe de costos de las actividades asignadas en

' cada centro de costo.

9. Orientar al cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos
para el area.

10. Participar en el disefio y la implementacién de normas y procedimientos a

5 mejorar la prestacion de los servicios del area y de la institucién cuando

; ello le sea solicitado.

' 11. Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos del

area y de la institucién cuando ello le sea solicitado.

' 12. Coordinar con el superior inmediato el plan de trabajo y responder por su

F cumplimiento.

13. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas a las cuales sea citado

' 14. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al

Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del

| _Hospital
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
@  £NPRESA SOCIAL DEL ESTADO )

@ ® )
U/ HOSPITAL
. MEDELLIN - COLOMBIA
jamos £oR : js 3 = SA Ef
Trabajamos con TOMBRHHHr la reserva que requiere los asuntos relacionados con su P!EN“}NGRANDE
en razéon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, atn

después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacion de
denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

16. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

17. Responder por los inventarios a su cargo

18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocmtentos en Aseguramiento en Salud.

v

v" Conocimientos en Atencién y Orientacién al usuario en el Area de Salud.
v Conocimientos de los Manuales Tarifario SOAT, ISS.
v
v

Conocimientos en Ley 100 del afio 1993 sobre seguridad Social 1
Conocimientos del Sistema General de Seguridad Social en Salud. |

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES -~ POR NIVEL JERARQUICO
' Orientacién a resultados Nivel Técnico |
Orientacién al usuario y al | e Experticia técnica |
| ciudadano ! e Trabajo en equipo |

Comprom|so con la Organizacion

|
E Transparencia f ¢ Creatividad e innovacion ;

__________________  FORMACION ACADEMICA | " EXPERIENCIA

v Tltulo de formacion técnica J Un (1) afo de experiencia profesional
é profesional o tecnolégica en , relacionada.
E Administracién de Recursos de |

| Salud, Administracion de |
Empresas, Economia o Ciencias !
3 Administrativas. |

' AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL

z fs e CONOCIMIENTO A
ECONOMIA ADMINISTRACION ’ Admm!stracmn, Contaduria publica yi
\ CONTADURIAYAFINES | Economia |
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO s =

@ ® :
Epafll HOSPITAL
| e S
MEDELLIN - COLOMBIA
Trabajamos con amor por la vida PlENSA EN GRANDE

s _ IDENTIFICACION DEL CARGO

' Denominacién del cargo Técnico Area Salud
| Nivel Técnico
Caddigo 323
NUmero de cargos 2
| Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

: ~ AREA FUNCIONAL
Misional

ol 2y : _PROPOSITO PRINCIPAL
' Realizar conjunto de actividades para la toma de estudios radiolégicos,|
. aplicando las técnicas adecuadas para lograr una atencion efectiva de los |
usuarios. f

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Proteger debidamente a los pacientes a fin de evitar radiaciones |
innecesarias. i

2. Velar por la adecuada calibracién de los aparatos de Rayos X a fin de que

‘ la exposicion sea correcta.

- 3. Tomar las radiografias y realizar los encabezamientos para los informes |

] radiolégicos. ;

4. Transcribir informes radiolégicos de conformidad con los parametros |
determinados por él medico radiélogo. }

5. Hacer, los informes estadisticos de acuerdo con las normas establecidas vy 1
mantener actualizado el kardex. '

| 6. Participar en las campafas educativas a nivel intra y extramural sobre los

riesgos de la radiacion.

- 7. Limpiar los equipos de rayos x y responsabilizarse del manejo del equipo e

‘I instrumental que este bajo su cuidado. i

8. Programar citas radiogréaficas segin orden médica.

9. Preparar medios de contraste para practica y pruebas especificas.

| 10. Participar en el proceso de estudios radiograficos.

11. Cumplir las normas de proteccién radiograficas.

12. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado

13. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al |
Gerente, toda aquellas anomalia que se presente en el funcionamiento del |
Hospital

| 14. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo, |

’ en razoén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun |

después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacién de

denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion. |

i
|
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@  EvPRESA SOCIAL DEL ESTADD GOBERNACION DE ANTIOQUIA

® e
130 ¢ HOSPITAL '- |
 Jren ===
L EDELLN - COLOuEA
Trabajamos cog gROAPEIRAFR, salvaguardar los intereses del Hospital PIENSA EN GRANDE

16. Responder por los inventarios a su cargo. l
17. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la i
I

naturaleza del cargo.

““““ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos técnicos en radiologia.
Manejo de la normatividad vigente en cuanto a proteccion radioldgica.
Metodologia de investigacion y docencia. ;
. Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién
x del Hospital.
Procesos de atencion hospitalaria.
Servicio asistencial médico y de servicios de apoyo.
Indicadores de gestion.
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

_ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO

RN NN

SNANENEN

Orientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia Técnica

Transpare‘naa . y | s Trabajo en Equipo
Compromiso con la Organizacion

| Orientacién a resultados - Nivel Técnico 1

° Creatividad e Innovacion

FORMACION ACADEMICA ‘ o EXPERIENCIA
i o Titulo de formacion tecnlca ‘ Un (1) afio de experiencia profesmnal '
! profesional o tecnoldgica en relacionada ‘
Rayos X 0 imagenes | }
diagnésticas. |
AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
‘ CONOCIMIENTO
No se encuentra definido en la No se encuentra deﬂmdo en Ia norma
| norma - -
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1A
@  cveRESA SOCIAL DEL ESTADD GOBERNACION DE ANTIOQU

. @
E pedll HOSPITAL '
B sS=
i WMEDELLIN - COLOMBIA
Trabajamos con amor por la vida

~ IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo Técnico Administrativo (Almacen)
Nivel Técnico
| Cddigo 367
' NUmero de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

7 ApoYd LongtICO - B I
~ PROPOSITO PRINCIPAL e |

Reallzar Ias actlwdades administrativas y de control necesarias para garantlzar
el debido y correcto funcionamiento del servicio de almacén al cliente interno
de la Institucién, asi como planear, organizar, controlar, custodiar, cada uno
| de los bienes que por adquisiciéon, donacién, produccién y/o traspaso recibe la
| entidad, para el cumplimiento de su misién como entidad prestadora de
servicios de salud.

' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES R

| 1. Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se |

: adquieren y correspondan a las especificaciones detalladas en las érdenes |
de compra.

2. Analizar las ofertas recibidas, elaborar los cuadros comparativos y
presentarlos al nivel correspondiente.

3. Participar en la programacion de adquisiciones de acuerdo con las

| necesidades, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.

4. Responder ante la Contraloria por la merma, robo, deterioro, pérdida de
los elementos bajo su custodia de conformidad con las normas vigentes.

5. Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos e

| informar sobre su comportamiento.

| 6. Cumplir con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e

! integridad de los elementos en deposito.

7. Mantener actualizado el kardex de proponentes.

8. Preparar y despachar las cantidades autorizadas de suministros solicitadas |
por los diferentes usuarios. \

9. Presentar al inmediato superior, informe sobre los logros obtenidos en el |
desarrollo de su trabajo.

10. Actuar como responsable de inventarios, en consecuencia respondera por
la actualizacion de todos los activos del Hospital y su programa y velara
por la custodia, conservacion y cuidado de los bienes que se encuentren

! en bodega.

| 11. Participar en la actualidad del manual de normas procedimientos del area.

12. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas a las cuales sea citado

| 13. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al |
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA

. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

® o
¢l HOSPITAL

PIENSA EN GRANDE

MEDELLIN « COLOMBIA

Trabajamos con amoypella e toda aquella anomalia que se presente en el funcionamié
Hospital

14. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su trabajo,
en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién de g
denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucidn. ’

15. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

16. Responder por los inventarios a su cargo

17. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘ v Normatmdad vigente y aplicabilidad inherente a: servicios de almacen
Buenas Practicas de Manufactura (BPM), Buenas Practicas de
Abastecimiento (BPA).

v" Planeaciodn, ejecucion y control de procesos dentro de unos estdndares de

calidad.

Manejo de inventarios.

Conocimiento Basico en Sistemas de Informacion

Normas orgdnicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién

del Hospital.

Conocimiento en compras y adquisiciones.

Indicadores de gestion.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

__ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO

Onentauon a resultados vael Técnico

| Orientacion al usuario y al e Experticia técnica

| ciudadano e Trabajo en equipo

' Transparencia e Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion |

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ANENEN

AN

FORMACION ACADEMICA " - EXPERIENCIA
v Titulo técnico profesional en | Un (1) afio de experiencia profesional |
1 sistemas, suministros o‘ relacionada. ’
I inventarios. | |
| AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL

i CONOCIMIENTO

|

\

No se encuentra def‘“nldo en Ia norma ' No se encuentra definido en la norma |
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GOBERNACION DE ANTIOQUIA
@  EPRESASOCIAL DEL ESTADD 4 I

> ®
L/ HOSPITA:L
T R S
MEDELLIN - COLOMEIA
Trabajamos con amor por la vida PIENSA EN GRANDE

SETE ~ IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del cargo Técnico Administrativo (Estadlst:ca)
. Nivel Técnico
| Cédigo 367

Nimero de cargos 1

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

e et ~ AREAFUNCIONAL
_Apoyo Logistico

_ PROPOSITO PRINCIPAL St

Reallzar las actlvrdades administrativas, asesoras, C|entif|cas y de control
| necesarias para garantizar el debido y correcto funC|onam|ento del servicio
| estadistica y archivo clinico del hospital, tanto para el cliente interno como
para el cliente externo de la Institucion.

| ~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Rewsar criticamente la informacién y codificaciéon proveniente de Ias areas
de atencién de las personas, al medio ambiente e infraestructura.

| 2. Participar en el desarrollo de criterios y métodos para la determinacion de

' indicadores de calidad en la prestacion de servicios de salud.

3. Organizar procedimientos que agilicen el flujo de informacién y desarrollar
registros basicos, secundarios de acuerdo a propésitos de régimen de

f informacion. i

| 4. Supervisar y controlar el cumplimento de las normas sobre recolecciéon y
revisién de informacion estadistica.

5. Velar por el abastecimiento oportuno de formularios y material estadistico. |

| 6. Participar por el adiestramiento del personal, relacionado con el area.

7. Participar en el analisis, interpretacién, presentacién y publicacion de la
informacion generada por las diferentes encuestas y registros.

8. Preparar la tabulacién o resimenes estadisticos requeridos y presentar los
informes necesarios.

9. Velar por el cumplimiento de las normas sobre notificaciéon obligatoria de
enfermedades.

| 10. Colaborar con la realizacion de encuestas de salud, en el disefio de la

g recoleccion de datos estadisticos y de otros estudios especiales cuando

| sea necesario.

. 11. Determinar las normas para el mantenimiento de las historias clinicas.

| 12. Responder por la organizacion, custodia y conservacién del archivo clinico

|

|

. de la institucién.
13. Determinar las normas y procedimientos a aplicar en el manejo del
archivo clinico de la institucion, en cuanto al manejo, proteccidn, |
préstamo, custodia y conservacion de las historias clinicas.
14, Participar en la actualizacion del manual de normas y procedimientos del
area.
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@  EVPRESASOCIAL DEL ESTADO GOBERNACION DE ANTIOQUIA

D
Bl HOSPITAL
A e S
MEDELLIN - COLOMBIA
Trabajamog cop &AM participar activamente en las reuniones técnicas y adminisfaERaEaINCa N2
| establecidas y en aguellas otras a las cuales sea citado.

| 16. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al |
L Gerente, toda aquellas anomalia que se presente en el funcionamiento del

; Hospital .

| 17. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo, '
en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln
después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacién de
denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

18. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

19. Responder por los inventarios a su cargo.

20. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo. .

““““ ~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v Normatlwdad vigente y aplicabilidad inherente a: servicios de estadlstlca
y archivos clinicos.

v Metodologia de mvestlgac:on

v Planeacion, ejecucion y control de procesos dentro de unos estandares de

calidad.

Administracién de recurso humano y manejo de historias clinicas. -

Conocimiento Béasico en Sistema Operativo Windows y Office (Word,

Excel, PowerPomt)

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién

del Hospital.

Normatividad sobre ética médica.

Normas y politicas vigentes en al manejo de Historias Clinicas. i

Normatividad vigente Archivo General de la Nacién.

j Ministerio de Proteccién Social. Resolucién No. 1715 del 13 de Junio de

; 2005.

Ministerio de Proteccién Social. Resolucién 1995 del 8 de Julio de 1999. .

Ley 23 de 1981.

Conocimiento y manejo de CIE10 Resolucion 945 de 1999.

Conocimiento y manejo de CUPS.

Conocimientos en archivo de documentos.

Conocimiento de la Ley general de Archivo 594/2000.

Conocimientos sobre tablas de retencion documental. L

Indicadores de gestidn. |

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad. |

~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO

| Orientacion a resultados t vael Técnico
| Orientacion al usuario y al Experticia técnica

ciudadano Trabajo en equipo
| Transparencia Creatividad e innovacion

; Compromiso con la Orgamzacuon ‘Liderazgo en grupos de trabajo |

< S

<

AN N

CALRANARY

|
|
i
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@ @  CNPRESASOCIAL DELESTADO GqBﬁHNAGI°N DE ANTIOQUIA

0l HOSPITAL
| | e B
MEDELLIN - COLOMBIA

Trabajamoy con amor por la vida e toma de decisiones PIENSA EN GRANDE
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENQIA ____________ = '
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

¥ Titulo de formacién técnica | Un (1) afio de experiencia profesional |

profesional o tecnolégica en | relacionada. =
estadistica de salud o
terminacién y aprobacion de |
formacién  universitaria  en
estadistica

; AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL

: G CEs Eo e - CONOCIMIENTO

l

No se encuentra def"nldo en la norma ] No se encuentra definido en la norma

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:
De conformidad con el Decreto 2539/2005 a los cargos del nivel Asistencial
descritos en el presente manual, le corresponden las siguientes competencias
comportamentales:

|

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

| Evade temas que mdagan sobre
- informacion confidencial.

| Recoge solo informacion
; | imprescindible para el desarrollo de
i f la tarea.

l Organiza y guarda de forma
i Manejar con respeto| adecuada la informacién a su

J : las informaciones ' cuidado, teniendo en cuenta las

| Manejo de |Ia : o i

| i personales e normas legales de la organizacion.

| informacion. E o fonifig . .y

; institucionales de No hacer publica la informacion
que dispone. laboral o de las personas que pueda

; afectar la organizacion o las

! personas.

Es capaz de discernir que se puede
hacer publico y que no.
- Transmite informaciéon oportuna y

- | . | adjetiva
 Enfrentarse coni
. flexibilidad y | Acepta u se adapta facilmente a los
Adaptacmn all v-ersat_lhdad a cambios. ‘
| situaciones  nuevas | Responde al cambio con
| cambio | o jere
para  aceptar los flexibilidad.
i ' cambios positiva y Promueve el cambio.
f | constructivamente. |
D|SC|pI|na | Adaptarse a las| Acepta instrucciones aunque _se|
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® @  EMPRESASOCIAL DEL ESTADOD GOBERNACION DE ANTIOQUIA
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institucionales y | Realiza los cometidos y tareas y‘

buscar im‘ormamon| puestos de trabajo.

i - isié A
de los cambios en Iai Acepta la supervision constante

'~ autoridad iRealiza funciones a orientadas a

. competente. | apoyar la accién de otros miembros
. | . |jdelaorganizacién.

| Establecer y —_— |

Escucha con interés a las personas y

]
| .
mantener relaciones - -
| de trabaio capta las preocupaciones, intereses
. J y necesidades de los demas.
amistosas y " ; ;
Transmite eficazmente las ideas,

| Realizaciones

Interpersonales positivas, basadas

en la comunicacion
abierta y fluida y en |
el respeto por los
| demas. A e ]
| Ayuda al logro de los objetivos

Cooperar con los| articulando sus actuaciones con los
demas con el fin de ' demas.

sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.

Colaboracioén ' alcanzar los| Cumple los compromisos que
. . { g
objetivos | adquiere.
institucionales. Facilita la labor de sus superiores y

[ l compaferos de trabajo. |

ARTICULO DECIMO TERCERO: De conformidad con la planta de cargos
descrita en el articulo cuarto del presente acto administrativo, la descripcion y

analisis de cargos del nivel asistencial son:

IDENTIFICACION DEL CARGO

1
!. sttt
|

. Denominacién del cargo Auxiliar Administrativo

| Nivel Asistencial

' Cédigo 407

J NUmero de cargos 7

' Dependencia Donde se ubique el cargo

{ Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
1

AREA FUNCIONAL

[ _Apoyo |OgIStICO ]
| PROPOSITO PRINCIPAL COMUN A TODOS LOS CARGOS

EReallzar actividades de apoyo y complementarias para consolldar Ia;‘

|_informacién presupuestal y financiera en coordinacién con otras areas |
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Trabajamos cogammfsﬁihvas | PIENSA EN GRANDE
|

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES COMUNES A TODOS
 LOS CARGOS

| 1. Part|C|par en Ia elaboracmn de estados ﬁnanCIeros en Ia formulacmn del
presupuesto y en el control de su ejecucion.

2. Colaborar en estudios relacionados con la administracién financiera
cuando se requiera.

3. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas |
establecidas y en aquellas a las cuales sea citado

4. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al |
Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del l
Hospital i

5. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su
trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales,
aun después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacién |
de denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion. |

6. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

7. Responder por los inventarios a su cargo.

8. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES PARA TODOS LOS
CARGOS

COMUNES  POR NIVEL JERARQUICO

' Nivel Asistencial

Orientacion a resultados Manejo de la informacién

. Orientacion al usuario y al ciudadano : Adaptacién al cambio
Transpare_nua | e Disciplina
- Compromiso con la Organizacion o Realizaciones Interpersonales
. e Colaboracién

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA COMUNES PARA TODOS LOS
1 e e . CARGOS il :
[ FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA |
‘ v Titulo de bachiller en cualquier | | Un (1) afio de experiencia profesional |
i modalidad _i relacionada ‘
| S |
' AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL
| CONOCIMIENTO
No aplica - ~ No aplica
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Trabajamos con amor por la vida PIENSA EN GRANDE

CONTABILIDAD

! £ 75Es S5 PROPOSTIO PRINCIPAL i ISR "o e i
Garantizar que las cuentas y transacciones financieras realizadas por la
institucién se encuentren elaboradas y se registren de conformidad con la
norma contable vigente
o DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y revisar que los soportes elaborados por las diferentes areas

1 cumplan con los requisitos exigidos en la norma contable.

| 2. Analizar que cada uno de los soportes haya sido registrado mediante la
interfase al mddulo de contabilidad de forma correcta para validar el
sistema de informacion.

3. Procesar y documentar el comprobante de diario contable respectivo de
acuerdo con los soportes para el cumplimiento de la norma contable.

4. Analizar los saldos que presentan cada una de las cuentas del Balance de
acuerdo a su naturaleza y parametros especificos de cada una de ellas

| establecidos en la norma.

5. Elaborar los ajustes con base en el cruce de los saldos de contabilidad
frente a los saldos de los moddulos que generan la informacién
mensualmente para que las cifras del balance sean razonables.

6. Crear en el sistema de informacion contable los conceptos y nits que se
requieran para el registro de las transacciones.

| 7. Parametrizar los mddulos que generan interfase contable de acuerdo con

: las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién.

8. Digitar los informes de la Contaduria General de la Naciéon de acuerdo a

. los formatos vigentes en la norma.

9. Registrar los costos indirectos en los centros de produccion de
conformidad a los parametros establecidos por la Entidad.

10. Verificar que los Porcentajes por retenciones tributarias se ajusten a las
normas tributarias vigentes.

11. Verificar que las facturas tengan los soportes requeridos, tales como
ordenes de compra o servicio, entrada de almacén, debidamente
diligenciadas y autorizadas por el funcionario competente.

12. Participar en la elaboraciéon y presentacion de informes a Gerencia,

Contaduria General de la Nacién, Supersalud, Contralorias y demas entes

de control que requieran informacién de la Empresa

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Basicos de Contabilidad.

Herramientas de sistemas de informacion

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misiéon
del Hospital.

v' Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

RN
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B PROPOSITO PRINCIPAL

EJecutar las diferentes actividades o procedlmlentos operatlvos de la |
Tesoreria, para garantizar el buen funcionamiento de la misma. |

2 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, revisar y clasificar los documentos financieros proplos del area,
utilizando herramientas tecnoldgicas de informacién y computacion,
garantizando la exactitud y veracidad de los mismos. i

2. Responder por la correcta elaboracién y/o diligenciamiento de titulos |
valores emitidos por la Tesoreria, de acuerdo con las politicas vy
procedimientos de la institucion.

3. Atender a los usuarios que acudan a la dependencia y suministrarles de
manera precisa y oportuna la informacion y la orientacién requerida.

4. Elaborar y presentar los informes internos o externos que se requieran.

5. Elaborar los informes propios de la dependencia utilizando herramientas

tecnolégicas de informacion y computacién y tramitarlos a las diferentes

dependencias del hospital y a otras instituciones. ‘

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v Herramlentas de sistemas de informacion ]
v" Contabilidad Basica. j
v" Conceptos basicos de Impuestos Nacionales y Distritales. 1
v" Manejo y quuidacién de cajas menores. {
v" Normas orgdnicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision |

del Hospital. ’
v’ _Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad. \

PRESUPUESTO

| ~ PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar actlwdades de apoyo para consolidar la mformacmn presupuestal y
_financiera en coordinacién con otras dreas administrativas.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i Re(:|b1r Verlﬁcar clasificar y contabilizar los movimientos presupuestales
a través de la herramlenta tecnoldgica de informacion y computacion.

. 2. Distribuir y controlar documentos relacionados con los asuntos de
competencia del area presupuestal.

. 3. Mantener actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con los |
| requisitos de caracter técnico, administrativo o financiero. !
| 4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos.
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T”ba“‘““""‘lc"“ amor{eFiles de consumo, bienes o elementos, requeridos en la depe

i y mantener organizado el inventario de la misma.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo

requieran.

Preparar el proyecto de presupuesto.

Verificar que las facturas tengan los soportes requeridos, tales como

E ordenes de compra o servicio, entrada de almacén, debidamente
diligenciadas y autorizadas por el funcionario competente.

9. Participar en la elaboracién y presentacién de informes a Gerencia,
Contaduria General de la Nacién, Supersalud, Contralorias y demds entes

de control que requieran mformacmn de la Empresa.
CONOCIMIENTOS BASICOS O 'ESENCIALES

Estatuto Orgénico de Presupuesto. '
Normas generales del estatuto tributario. J
!

e

AR

Normas sobre contratacion estatal.

Normas Organicas sobre el funcionamiento, estructura Juridica y Misién.
Herramientas de sistemas de informacioén *
Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad J

COSTOS

PRO POSITO PRINCIPAL

j Garantlzar que las cuentas y transacciones ﬂnanCIeras reahzadas por la
“ institucién se encuentren elaboradas y se registren de conformidad con la
norma contable vigente.

f

I

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Identlﬂcar y registrar los suministros que consumen cada uno de los
centros de costos.

. 2. Identificar y registrar los activos fijos que consumen cada uno de los

centros de costos.

% 3. Registrar y auditar informe de suministros por centros de costos,

l

1 identificando los costos fijos y variables.

| 4. Depurar la cuenta contable de gastos generales del balance de prueba por
terceros, asignando a cada uno de los centros de costos el valor del gasto
mediante bases de distribucién.

5. \Verificar que todos los gastos generales registrados en el balance de
prueba queden consignados en el informe de costos indirectos.

6. Elaborar informe de gastos generales por centro de costos. ‘

7. Verificar el informe de mano de obra por centro de costos en lo referente
a horas extras, recargos nocturnos vy festivos.

8. Registrar la mano de obra por servicios prestados por contratistas.

' 9. Elaborar informe de costos primos. |

_10. Distribuir los centros de costos administrativos y logisticos dentro de los
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11. Elaborar informe final de costos totales.
12. Generar desde el software Paracelsoft los valores facturados por centro de
i costos.
13. Elaborar graficos que faciliten los analisis y toma de decisiones.

14. Consolidar el costo total de cada uno de los centros de costos y

compararlo con los valores facturados para hallar la rentabilidad.
15. Elaborar las graficas e informes solicitados por la administracion.
. 16. Revisar desde el punto de vista administrativo las facturas y soportes
presentados por los contratistas.

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

v Conocimientos Bdsicos de Contabilidad. J
v" Herramientas de sistemas de informacion ‘
v" Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién i

del Hospital.
v _Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

_____________ _ PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar Ias actmdades de apoyo a los Sistemas de Informamon para ell
cumplimiento de la misién de la Institucion

~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L Dlgltar en hojas electrénicas y/o procesadores de texto documentos,
3 informes, reportes u otros que le sean asignados.
. 2. Digitar en los diferentes programas de la institucién la informacién que |
: requiera el sistema y que le sea asignada.

3. Hacer y recibir llamadas telefénicas y transmitir mensajes.
. 4. Atender ventanillas de administracién.

5. Realizar labores relacionadas con estadisticas, personal, contabilidad,

[
1
|
|
1

|

: tesoreria y almacén.

| 6. Recibir, radicar y archivar correspondencia, siguiendo los procedimientos

! establecidos.

| 7. Redactar correspondencia de rutina, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Dar soporte técnico en hardware y software a las diferentes dependencias
con el fin de orientar a los usuarios en su utilizacién y aplicacién de

F programas en los diferentes procesos.

10. Salvaguardar los archivos bdsicos, bases de datos de usuarios, registros,
equipos de computo vy controlar Ios procesos de flujo e intercambio de
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, establecidas y en aquellas a las cuales sea citado
12. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al

Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del
Hospital

13. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su |

trabajo en razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, E

alin después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacidn |

de denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucién.

. 14. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

15. Responder por los inventarios a su cargo

16. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la

naturaleza del cargo.

|

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Conoamlentos de herramientas de automatizacion de oﬁcmas
Conocimientos en configuracién de equipos de computo.

Conocimientos basicos en infraestructura de red.

Aplicaciones basicas en sistemas.

Normas Organicas sobre el funcionamiento, estructura Juridica y Mision.
Herramientas de sistemas de informacion

Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

AR N Y N N

CAJERO FACTURADOR

PRO POSITO PRI[NCI PAL

Realizar las act|V|dades administrativas u operativas para reC|b|r Ios dlneros
i que cancelan los pacientes al hospital, de acuerdo con las normas de la
Institucién y facturar los servicios prestados por el Hospital.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. ReC|b|r los dineros que por concepto de cancelaciéon de cuentas se

entreguen en la entidad.

2. Recibir o entregar documentos negociables de acuerdo con las
instrucciones, normas y procedimientos previamente establecidos.

3. Llevar el control del movimiento monetario de la instituciéon y responder |
por los valores encomendados, de acuerdo con las normas vy
, procedimientos establecidos.
| 4. Elaborar en orden consecutivo los recibos de caja.

' 5. Efectuar diariamente el cuadre de caja, mediante el conteo, clasificacion y |
sumatoria del efectivo y de los recibos de caja.

6. Informar y orientar a los usuarios sobre las tarifas de servicios que presta |

| la empresa.

7. Responder por los dineros y recibos de caja bajo su custodia.
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Trabajamosicogamorpaidfizar la calidad de los registros de los servicios prestados Btk ARC\IY:
paciente.

9. Colaborar en los programas y actividades del drea administrativa.

10. Contar, clasificar y sumar los dineros en efectivo y/o cheques recibidos
durante la jornada.

11. Hacer arqueos diarios conjuntamente con el tesorero, para verificar la
exactitud de las sumas recibidas.

12. Relacionar diariamente el movimiento de ingresos y egresos.

13. Verificar antes de generar la factura que la cuenta se encuentre
debidamente soportada con los documentos establecidos por la
institucién.

14. Elaborar en orden consecutivo las facturas por los servicios prestados por |
la institucion con base en las notas de cargo que le sean entregadas y que
fueron elaboradas por los responsables de la atencion.

15. Verificar diariamente que todo paciente ingresado cuente con sus
respectivas notas de cargo y que las mismas sean registradas
oportunamente.

16. Proteger de Acuerdo con las normas establecidas, todos los documentos
que soportan la facturacién.

17. Garantizar que toda factura generada sea debidamente firmada por el
usuario o acudiente de acuerdo a las instrucciones impartidas. ;

18. Digitar la informacién de todo paciente que ingresa a la institucidén y serd |
objeto de algun servicio.

19. Garantizar la calidad de los registros de admisién y facturacion.

| 20. Llevar Los registros establecidos.

21. Verificar bases de datos de acuerdo a las instrucciones impartidas.

| 22. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas

establecidas y en aquellas a las cuales sea citado

23. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al

' Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del
Hospital

24, Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su
trabajo, en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales,
aun después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacion
de denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucién.

25. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

. 26. Responder por los inventarios a su cargo

27. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

_ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _.
Conocimientos en afiliacién en la red de seguridad social, admisién de |
paciente, facturacién hospitalaria. i
Conocimientos en aseguramiento en salud. ) |
Conocimientos en Atencion y Orientacion al usuario en el Area de Salud. |
Conocimientos de los Manuales Tarifario SOAT, ISS.

Conocimientos en Ley 100 del afio 1993 sobre seguridad Social. |

S

RNENRNRY
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Tmba-‘a“m“““ amgr poi3 Hifcimientos del Sistema General de Seguridad Social en SaludialEAASa ARSI
l v" Normas organicas sobre servicios, el funcionamiento, estructura juridica |
|

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

y mision del Hospital.

!
- . 1
v" Herramientas en S|stemas de mformamon J

PROPOSITO PRINCIPAL

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES | ESENCIALES

| 1. Admltlr los usuarios de los servicios asignados.

| 2. Realizar los trdmites relativos a la atencién de usuarios y llevar los
registros respectivos.

3. Orientar al usuario que requiera de informacién y atender las inquietudes | .
que se les presente.

4. Asignar citas a los usuarios tanto personal como telefénicamente.

. 5. Verificar todos los usuarios en las bases de datos existentes al momento

de requerir los servicios que presta la institucion.

| 6. Facturar y cobrar los servicios establecidos.

| 7. Informar correctamente a los usuarios los costos de atencién en los

diferentes servicios.

| 8. Entregar y responder diariamente por los dineros recaudados.

9. Digitar toda la informacién referente Al proceso de admisiones del
paciente.

' 10.Diligenciar la hoja de admisién y mantener actualizada la informacién de la

| red de emergencias.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

, v Conoumlentos en afiliacién en la red de seguridad social, adm|5|on de
‘ paciente, facturacion hospitalaria.
‘ v Conocimientos en aseguramiento en salud. )
v Conocimientos en Atencidn y Orientacion al usuario en el Area de Salud.
v Conocimientos de los Manuales Tarifario SOAT, ISS.
v Conocimientos en Ley 100 del afio 1993 sobre seguridad Social.
v" Conocimientos del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
| v" Normas organicas sobre servicios, el funcionamiento, estructura juridica |
y misidon del Hospital.
f v _Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
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Trabajamm. con amor por la vida PIENSA EN GRANDE
= G % IDENTIFICACION | DEL CARGO '
Denominacién deI cargo Auxiliar Administrativo
| Nivel Asistencial
| Cédigo 407
Numero de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

| : ST s ) AREA FUNCIONAL
_Apoyo Logistico _ s ;

PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar las actlwdades de soporte administrativo para garantlzar Ia atencmn
integral al cliente interno y externo de la Institucién.

 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y presentar oportunamente a su jefe inmediato los |nformes que
permitan conocer el estado de cuentas por cobrar.
2. Tramitar y adelantar los cobros y reclamaciones ante otras instituciones
relacionadas con las cuentas por cobrar de los servicios prestados.

'~ 3. Solicitar asesoria ante la seccion juridica del Hospital en lo referente a la
recuperacion de cartera morosa y/o de dudoso recaudo.
| 4. Elaborar notas contables, débito o crédito, aprobadas por el profesional |
Universitario.
| 5. Descargar en la respectiva carpeta las facturas canceladas por cada un a
| de los usuarios, segln la relacién recibida de tesoreria.

6. Realizar llamadas telefénicas para el respectivo cobro de las cuentas y
hacer un seguimiento constante.
Preparar informe por vencimientos o antigiiedad de saldos.
Conciliar cartera con las diferentes empresas y usuarios.
Conciliar cartera con el auxiliar de contabilidad designado para realizar
? dicho procedimiento.
10. Reportar y retirar de la base de datos y/o centrales de riesgo a usuarios

deudores, cuando asi lo amerite.

| 11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o 0

r v" Conocimiento en herramientas de sistemas de informacion ‘
| v" Conocimientos de la Ley General de Archivo 594/2000. ‘

v" Conocimiento del Reglamento General de Archivo de la Nacion. ‘
5 v' Conocimiento sobre tablas de retencion Documental y transferencias |
documentales (Archivo General de la Nacion). i
5 v" Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y m|5|on'
t del Hospital. ‘
: v Normas bésicas de contabilidad.
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. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD

® o O orswonmen
HOSPITA:L

‘ LA MARIA

] ST - CotoEA

GOBEHNAC]CN DE ANTIOQUIA

Trabejemod con ampr PR sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

PIENSA EN GRANDE

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-
| s s - va IA istencial
| Orientacion a resultados . il

Orientacion al usuario y al
ciudadano !
Transparencia |
| Compromiso con la Organizacién ‘

: | Colaboraciéon

Adaptacion al cambio
Disciplina

e Manejo de la informacion.

Relaciones interpersonales

 COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO

i
|| O R e e T, |

FORMACION ACADEMICA ‘r EXPERIENCIA

v Titulo de bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia profesional |
modalidad. | relacionada. |

AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL |

e 1 R RN e e T T HCONOCEMIENTEO A
No aplica | No aplica |

AREA FUNCIONAL

_ e g g _IDENT;[FICACIéN DEL CARGO
Denommacmn del cargo Auxiliar Administrativo

' Nivel Asistencial

| Codigo 407

' NUmero de cargos 2
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES COMUNES A TODOS

| ~ LOS CARGOS

[ 1. AS|st|r y participar activamente en las reuniones tecnlcas y admlnlstratlvas

establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado

Hospital

Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital
Responder por los inventarios a su cargo

ok

naturaleza del cargo.

2. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al |
Gerente, toda aquellas anomalia que se presente en el funcionamiento del

- 3. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo,
! en razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacién de
denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL :

LAMARIA =T
MEDELL'N COLOMBIA

Trabajamos conamorporlavida  cQMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PIERS/AE SURA RS

% COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

' Nivel Asistencial
Manejo de la informacion.
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

NENI——"

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al
ciudadano E
| Transparencia 1
| Compromiso con la Organizaciéon ;

_REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA
v Titulo de bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia profesional '
modalidad. | relacionada. ‘
| AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL !
| B : : .l CONOCIMIENTO
[ No aplica | No aplica

INFORMACION - SISTEMAS - ARCHIVO CLINICO

PROPOSITO ) PRINCIPAL (P2 e

Verificar el suministro y devolucion de las historias c]|n|cas ap[lcando 5
controles para el desarrollo de las actividades encaminadas a salvaguardar el
patrimonio histérico de la Institucién

5 ~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la historia clinica o resefia de los usuarios que seran atendldos
_ en consulta externa.
| 2. Recibir, distribuir, actualizar y archivar las historias cI|n|cas y tarjetones
de reemplazo. ;
3. Trasladar al archivo pasivo las historias clinicas conservando las normas |
; establecidas por las leyes y disposiciones vigentes.
4. Realizar el analisis cualitativo de la historia clinica.
5. Archivar los registros de atencion de los diferentes servicios de
' diagnéstico y tratamientos.
' 6. Orientar al usuario sobre trdmites relacionados con la historia clinica.
' 7. Recibir y controlar las historias de los consultantes y devolverlas al
E archivo después de finalizar el horario de consulta.
8. Suministrar historias clinicas, mantener el registro de las historias clinicas
nuevas asi como el de pacientes de referencia.
9. Hacer y recibir llamadas telefénicas y transmitir mensajes.
10. Responder por el buen estado de funcionamiento de los elementos de
trabajo que se le asignen. ‘
11. Recibir al paciente e informarle de los tramites necesarios para la atencion |
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EMPRESASQC!\L DEL ESTADO

HOSPITAL
LA MARIA MARIA
" MEDELLIN - COLOMBIA

GQ_BEF!NAC]ON DE ANTIOQUIA

Tmh:”‘“““‘ con amaspp i ¥fitidad y los servicios de esta. PIENSA EN GRANDE
12. Atender al teléfono y brindar una correcta y oportuna informacion al
publico sobre la ubicacién y estado de los pacientes.
13. Transcribir 6rdenes médicas e indicadores que requiera el personal de |
salud de la institucion.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e
v" Normas y politicas vigentes en al manejo de Historias CI|n|cas 1
v Normatividad vigente Archivo General de la Nacion. i
v" Ministerio de Proteccién Social. Resolucién No. 1715 del 13 de Junio de
2005,
v Ministerio de Proteccidon Social. Resolucion 1995 del 8 de Julio de 1999.
v Ley 23 de 1981.
5 v" Conocimiento y manejo de CIE10
‘ v" Conocimiento y manejo de CUPS
v" Conocimientos en archivo de documentos.
v" Conocimiento de la Ley general de Archivo 594/2000.
v Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién
del Hospital. |
v Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

CONSULTA EXTERNA

PROPOSITO PRINCIPAL e

Realizar las actlwdades de soporte administrativo para garantlzar Ia atencmn
| _integral a los clientes interno y externo de la Institucién.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| L EIaborar oficios y documentos e informes estadisticos propios de la

| dependencia de desempefio utilizando herramientas tecnoldgicas de
informacion y computacion y tramitarlos a las diferentes dependencias del
hospital y a otras instituciones.

2. Atender a los usuarios que acudan a la dependencia y suministrarles de
manera precisa y oportuna la informacion y la orientaciéon requerida y/o la
entrega de elementos e insumos requeridos y relacionados con la misién
del area y los procedimientos establecidos.

3. Mantener actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con los
registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas
previstas en el archivo general de la Nacién presentando los informes

1 correspondientes.

| 4. Efectuar los tréamites administrativos para la consecucién y entrega de los

‘ materiales de consumo, bienes o elementos, requeridos en la dependencia

‘ y mantener organizado el inventario de la misma. :

' 5. Hacer y recibir llamadas telefénicas y transmitir mensajes. i

' 6. Responder por el buen estado de funcionamiento de los elementos de |
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ENPRESASOCIAL DEL ESTADD GQBERNACION DE ANTIOQUIA

HOSPITAL ' :
e
MEDELLIN COLOMBIA .
Trabajamos con amqrpeHa g ue se le asignen.
7. Recibir al paciente e informarle de los tramites necesarios para la atencion
en la entidad y los servicios de esta.
8. Atender al teléfono y brindar una correcta y oportuna informacion al
publico sobre la ubicacién y estado de los pacientes.
9. Transcribir érdenes médicas e indicadores que requiera el personal de
salud de la institucién.
CONOCIMIENTOS BASICOS (o] ESENCIALES

Conocimiento Basico en herramientas de sistemas de mformacnon

v

v Conocimientos en la Ley General de Archivo 594/2000.

v Conocimiento del Reglamento General de Archivo de la Nacion.

v" Conocimiento sobre tablas de retencion Documental y transferencias
documentales (Archivo General de la Nacién)

v Normas orgénicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision
del Hospital.

: IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacmn del cargo Secretario Ejecutivo
’ Nivel Asistencial
| Codigo 425
Numero de cargos 1
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

S S AREA FUNCIONAL S ‘_
_Apoyo Logistico |
' PROPOSITO PRINCIPAL S

Reallzar Ias actlwdades de apoyo, soporte admimstratlvo y complementario
las tareas propias de los niveles superiores, conducentes a garantizar
atencién integral al cliente interno y externo de la Institucion.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Colaborar en la elaboracion y atencion de todo tipo de reunién a la que
tenga que asistir el jefe de acuerdo con la agenda de compromisos. |

2. Redactar y tramitar correspondencia e informes de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

- 3. Recibir visitantes conociendo los asuntos a tratar para establecer las |
entrevistas y preparar los documentos pertinentes. ‘

4. Proporcionar la informacién requerida por el publico y concretar las
entrevistas solicitadas.

5. Ejecutar y recibir llamadas telefénicas transmitiendo o recibiendo
mensajes

_D.'
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@  EMPRESASOCIAL DELESTADD GQBEHNACEON DE ANTIOQUIA

® e

¢ HOSPITAL ~——

MEDELLIN - COLOMBIA

T’abaj“m“’ﬁ cp 2mPaHRJEF el archivo de la direccidn.

- 8. Velar por una buena imagen de la institucion y por la adecuada
; presentacion de la oficina.
' 9. Procurar la provision y racional utilizacion de los recursos disponibles.

. 10. Velar por el correcto uso y mantenimiento del equipo y los elementos a su

cargo.

i 11. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas

' establecidas y en aquellas a las cuales sea citado.

12. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al
Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del
Hospital.

13. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su trabajo,
en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aln
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligaciéon de
denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.

14. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital.

15. Responder por los inventarios a su cargo.

- 16. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la

‘ naturaleza del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conoc1m|ento en herramientas de sistemas de informacion 1
Conocimiento del Reglamento General de Archivo de la Nacién. |
Conocimiento del archivo del Hospital.

Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura y misién del |

l
| Hospital. |

NANENEN

Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
Normas del Icontec

‘ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
'COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO

| Nivel Asistencial |
' e Manejo de la informacion. I
| e Adaptacion al cambio :

Transparencia « Disdlplina 1

Compromiso con la Organizacién | * Relaciones interpersonales ]
| 2 o g | e Colaboracion

| 'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

SS

. Orientacion a resultados
| Orientacion al usuario y al
ciudadano

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA_ f
{T v' Titulo de bachiller en cualquier | | Tres (3) afios de experiencia ‘
modalidad. \ profesional relacionada. |
AREA DEL CONOCIMIENTO ! NUCLEO BASICO DEL '
| 2 TR SRS = B - CONOCIMIENTO
|_No apllca | No apllca J
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO GQBERNACION DE ANTIOQUIA

HOSPITAL ~
" MEDELLIN - COLOVBIA
Trabajamos con amor por la vida PIENSA EN GRANDE

e S IDENTIFICA_(_:;QN DEL CARGO s
Denominacién del cargo Secretario
Nivel Asistencial
Caédigo 440
Numero de cargos 4
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

B i = - AREAIFONCGIONAE T a i ]
Apoyo Logistico B

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES COMUNES A TODOS
LOS CARGOS

1. AS|st|r y partlupar act!vamente en las reuniones técnicas y admlnlstratlvas
establecidas y en aquellas a las cuales sea citado
2. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al
Gerente, toda aquella anomalia que se presente en el funcionamiento del
Hospital
3. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su trabajo,
t en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligacion de
denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.
Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital
Responder por los inventarios a su cargo
‘ Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
| naturaleza del cargo E

s _ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i \ vael Asistencial

j e Manejo de la informacién.
‘ Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

o L b

Orientacion a resultados ;
| Orientacién al usuario y al i
| ciudadano i
Transparencia |
Compromiso con la Organizacién i

- R —

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA B
; v Titulo de bachiller en cualquier | Un (1) afno de experiencia profesnonal %
modalidad. - ' relacionada.

AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL

| 5 % il gt s e T | e CONOCIMIENTO ,
 Noaplica [ Noaplica ]
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EMPRESASOCIAL DEL ESTADO GOBERNACION DE ANTIOQUIA

HOSPITAL " ,
T MEDELLIN - COLOMEIA
Trabajamos cATENCION: AL USUARIO (QUEJAS Y RECLAMOS PIENSA EN GRANDE

PROPOSITO PRINCIPAL

Serwr de enlace entre el usuario y las Directivas del Hospltal presentando la
percepcion que tiene este, sobre la calidad y oportunidad de la prestacion del
[ . .

|_servicio

1. Atender clasmcar tramltar y dar respuesta de manera satlsfactorla a Ias
solicitudes de orientacién y reclamos que sean competencia de su area de

? influencia.

l 2. Informar al interesado la tramitacion efectuada en la solucidon de la

I reclamacion.

| 3. Orientar al usuario en todos los aspectos relacionados con la prestacion de
los servicios.

4. Analizar las solicitudes que recibe, agilizar el tramite y darlas a conocer a las
distintas dependencias.

| 5. Participar en el disefio de camparias de informacién y divulgacién sobre los

1 derechos y deberes que tienen los usuarios y funcionarios de los servicios de

salud.

. 6. Promocionar en forma permanente entre los funcionarios y usuarios la

' existencia del servicio.

7. Informar a su jefe inmediato sobre las investigaciones realizadas vy
relacionadas con las quejas e inquietudes en general.

8. Estudiar y buscar mejoramiento, la actualizacion y simplificacion del sistema,

. tramites y procedimientos que tengan que ver con la atencion al usuario.

' 9. Proporcionar la informacién requerida por el publico y concretar las

‘ entrevistas solicitadas

10. Ejecutar y recibir llamadas telefénicas transmitiendo o recibiendo mensajes.

11. Redactar oficios y correspondencia de rutina, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

12. Archivar la correspondencia y otros documentos.

13. Colaborar en la organizacién y atencion de todo tipo de reunién que tenga
que asistir el jefe, de acuerdo a la agenda de compromisos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

; v Conocnmlento Basico en herramientas de sistemas de rnformaCion
v" Conocimientos de la Ley General de Archivo 594/2000.
!‘ v" Conocimiento del Reglamento de archivo del hospital
E v Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y m|5|on
g del Hospital. !
' v" Conocimiento del leguaje del sector salud
. ¥ Conocimiento bésico sobre seguridad social |
v Conocimiento de archivo y correspondencia. '
v' Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
v" Normas del Icontec

Calle 92 EE N° 67 - 61 PBX: 267 75 11 Fax: 237 19 63 - NIT 890.905.177 - 9 - Medellin - Colombia
E-Mail: lamaria@une.net.co - Pagina Web www.lamaria.gov.co



@  ©MPRESASOCIAL DEL ESTADD GOBERNACION DE ANTIOQUIA

> o
HOSPITAL
Trabajamos con amor por la vida PIENSA EN GRANDE

CONSULTA EXTERNA

P PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar Ias actl\ndades de soporte administrativo para garantizar la atenmon
integral a los clientes internos y externos de la Institucién. 3

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar oficios y documentos e informes estadisticos propios de la

a dependencia de desempefio utilizando herramientas tecnoldgicas de
informacion

2. Atender a los usuarios que acudan a la dependencia y suministrarles de
manera precisa y oportuna la informacién y la orientacion requerida y/o la
entrega de elementos e insumos requeridos y relacionados con la misién del
area y los procedimientos establecidos. ;

3. Mantener actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con los
registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas

; previstas en el archivo general de la

| 4. Efectuar los tramites administrativos para la consecucién y entrega de los |
materiales de consumo, bienes o elementos, requeridos en la dependencia y |
mantener organizado el inventario de la misma.

5. Hacer y recibir llamadas telefénicas y transmitir mensajes.

6. Responder por el buen estado de funcionamiento de los elementos de trabajo
que se le asignen.

7. Recibir al paciente e informarle de los tramites necesarios para la atencién en |
la entidad y los servicios de esta. '

8. Atender al teléfono y brindar una correcta y oportuna informacién al publico |
sobre la ubicacién y estado de los pacientes. E

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i v ConOC|m|ento Basico en herramientas de sistemas de mformaaon

E v Conocimientos de la Ley General de Archivo 594/2000,

? v" Conocimiento del Reglamento de archivo del hospital

n v" Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién
1 del Hospital.

|' v' Conocimiento del leguaje del sector salud

| v" Conocimiento basico sobre seguridad social

| v Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

v Normas del Icontec
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@  EVPRESASOCIAL DEL ESTADO GOBERNACION DE ANTIOQUIA

> o
B padl HOSPITAL '
[ ===
MEDELLIN - COLOMBIA
Trabajamos cg\ DM IS EQMNES PIENSA EN GRANDE

| : PROPGSITO PRINCIPAL

I

Real:zar las actmdades de soporte administrativo para garantlzar la atenmon
integral a los clientes internos y externos de la Institucién.

s = DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9. Elaborar oficios y documentos e informes estadisticos proplos de la
dependencia de desempefio utilizando herramientas tecnoldgicas de
informacién

10. Atender a los usuarios que acudan a la dependencia y suministrarles de
manera precisa y oportuna la informacién y la orientacién requerida y/o la
entrega de elementos e insumos requeridos y relacionados con la mision del
area y los procedimientos establecidos.

. 11. Mantener actualizado el archivo de la dependencia de acuerdo con los |
registros de caracter técnico, administrativo o financiero y las normas
previstas en el archivo general de la Nacion.

12. Efectuar los trdmites administrativos para la consecuciéon y entrega de los |
materiales de consumo, bienes o elementos, requeridos en la dependencia y |
mantener organizado el inventario de la misma.

13. Hacer y recibir llamadas telefénicas y transmitir mensajes.

14. Responder por el buen estado de funcionamiento de los elementos de trabajo
que se le asignen.

. 15. Recibir al paciente e informarle de los tramites necesarios para la atencién en

la entidad y los servicios de esta.

' 16. Atender al teléfono y brindar una correcta y oportuna informacién al publico

sobre la ubicacion y estado de los pacientes.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conoc1m|ento Basico en herramientas de sistemas de mformamon %
Conocimientos de la Ley General de Archivo 594/2000. |
Conocimiento del Reglamento de archivo del hospital i
Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision |
del Hospital.

Conocimiento del leguaje del sector salud

Conocimiento basico sobre seguridad social

Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
Normas del Icontec

AN

|
|
4
!
|
|

AR TN

SALAS

|  PROPOSITO PRINCIPAL
f Reallzar Ias actlwdades de soporte administrativo para garantrzar la atenc;on
} integral a los clientes internos y externos de la Institucion. B ;

~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES_ESENCIALES
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL »
W
" MEDELLIN- COLONBIA 5

Trabsjamos cop amidtfiar, codificar, ordenar y registrar los documentos de acuerdo

procedimientos establecidos.

| 2. Despachar oportunamente documentos solicitados, cumpliendo con los
controles exigidos.

3. Verificar periodicamente la devolucion de las carpetas y documentos
solicitados para consulta.

4. Participar en la depuracion periddica de los documentos.

5. Brindar la atencion al publico en forma oportuna y suministrar la informacion
solicitada.

6. Colaborar en las actividades de duplicacion de documentos.

7. Realizar documentos, cuadros, formulas, reportes de examenes facturas u
otros.

8. Redactar correspondencia de rutina, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

9. Archivar correspondencia y otros documentos.

' 10. Recibir y controlar las historias clinicas de los consultantes y devolverlas al

sitio correspondiente al finalizar la atencién

GC!_BERNACICJN DE ANTIOQUIA

ConOC|m|ento Basico en herramlentas de S|stemas de mformauon
Conocimientos de la Ley General de Archivo 594/2000.

Conocimiento del Reglamento de archivo del hospital

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

Conocimiento basico sobre seguridad social

Conocimiento de archivo y correspondencia.

Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Normas del Icontec |

\x\*\i

NN

IDENTIFICACION DEL CARGO

| Denominacién del cargo Secretario
| Nivel Asistencial
Caodigo 440
Numero de cargos 4
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién directa

~ AREAFUNCIONAL
:; Apoyo Loglst[co - |

' DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES COMUNES A TODOS
G LOS CARGOS

7. ASEStII’ y part|c1par activamente en las reuniones tecnlcas y admlmstratlvas |
establecidas y en aquellas a las cuales sea citado
8. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al |
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@  EVPRESA SOCIAL DEL ESTADD GQBEfINACION DE ANTIOQUIA

® o

135 ¢l HOSPITAL - |

/[ - S
' MEDELLIN - COLOMBIA

Tr"“’”“"“"“’“ﬁ@?@‘r’fﬁ@ toda aquella anomalia que se presente en el funcionamichialalACalbE

; Hospital
| 9. Guardar la reserva que requiere los asuntos relacionados con su trabajo,
‘ en razon de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun
5 después de haber cesado en el cargo y sin perjuicio de la obligaciéon de
denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucion.
| 10. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital
| 11. Responder por los inventarios a su cargo
12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la

naturaleza del cargo B

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CO-M&NES POR NIVEL JERARQUICO

[ i
|

. . “ ‘Nivel Asistencial
Orientacion a resultados | . Mahdls d& |5 Histmacisn
Orientacién al usuario y al | J ’

ciudadano Adaptacion al cambio

: Disciplina |
Transparencia P |
\

\

Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
P 9 | Colaboracion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

7 FORMAéION ACADEMICA ! EXPERIENCIA J
v Titulo de bachiller en cualquier | Un (1) afio de experiencia profesional |
modalidad. relacionada.
i AREA DEL CONOCIMIENTO ‘ NUCLEO BASICO DEL
, St : SR BB CONOCIMIENTO |
No aplica | No aplica |
PERSONAL

PROPOSITO PRINCIPAL HEsE Se T s

Reallzar Ias act|V|dades de soporte administrativo para garantlzar la atencion
integral al cliente interno y externo de la Institucién..

e DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

14 Reallzar cartas, memorandos, informes al igual que asuntos tratados en

3 reuniones y conferencias segun los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

15. Solicitar los requisitos de ingreso del personal que se vinculard a la

. empresa. '

' 16. Solicitar y actualizar los documentos necesarios de las hojas de vida de
cada funcionario.

17. Elaborar y actualizar la planta de cargos de la institucion.

18. Elaborar informes de cesantias para presentar a los diferentes fondos.

| 19. Elaborar y revisar las liquidaciones de némina, el reporte de Ias
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL %
MEDELL'N COLOMBIA

Tfabaﬂm"ﬁ conamqpy Bfidtes,  certificaciones laborales, liquidacion de cesanBadhyINCEANNE

! prestaciones sociales del personal. ,

| 20. Elaborar informes de deducciones de némina. ‘

| 21. Realizar todos los tréamites del personal relacionados con vacaciones,

’ preparar el acto administrativo que concede las vacaciones y preparar el

? acto administrativo que interrumpe vacaciones.

| 22. Atender al personal las respectivas consultas sobre salud, pension vy

| demds requerimientos.

| 23. Suministrar la informacién requerida sobre talento humano por la
administracion.

24. Suministrar la informacién mensual requerida para la distribucién de los
costos en las diferentes dependencias de la empresa.

25. Informar a los funcionarios sobre las EPS, fondos de pensiones y cesantias
y asesorarlos en el diligenciamiento de cada formulario.

26. Atender las solicitudes de informes por parte de los funcionarios de los
fondos y EPS, asi como realizar el ingreso y retiro del personal.

27. Administrar y actualizar el programa de némina de la entidad.

| 28. Realizar las planillas de autoliquidacién de aportes al sistema general de

1 seguridad social, liquidar y reportar incapacidades.

29. Tramitar y registrar las libranzas por préstamos de los empleados.

30. Realizar los trémites necesarios con la Caja de Compensacion familiar en
lo referente al acceso a los servicios o beneficios a que tenga derecho el
empleado.

31. Desarrollar las actividades referentes a la calificacion de servicios.

32. Tramitar las inscripciones a carrera administrativa.

33. Proporcionar la informacién requerida por el publico y concretar las

i entrevistas solicitadas.

34. Ejecutar y atender llamadas telefénicas, transmitiendo o recibiendo
mensajes correspondientes.

35, Redactar oficios y correspondencia de rutina, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

| 36. Archivar la correspondencia y otros documentos..

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conoam:ento Basico en herramientas de sistemas de informacién. |
Conocimientos de la Ley General de Archivo 594/2000. ]
Conocimiento del Reglamento General de Archivo de la Nacién. J
Normas orgdnicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién |
| del Hospital. |
Conocimiento de archivo y correspondencia. |
Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

Normas del Icontec

GQBERNAClON DE ANTIOQUIA

4% &4

RS

Calle 92 EE N° 67 - 61 PBX: 267 75 11 Fax: 237 19 63 - NIT 890.905.177 - 9 - Medellin - Colombia
E-Mail: lamaria@une.net.co - Pagina Web www.lamaria.gov.co



EMPRESA SOC\AL DELESTADO

HOSPITAL -

) Jrees S

" MEDELLIN - COLOVBIA _

Trabajamos con amor por la vida
ARCHIVO ADMINISTRATIVO

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

| PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar |as actlwdades de soporte administrativo para garantlzar eI correcto
funcionamiento general del archivo administrativo y la atencién integral al
cliente interno y externo de la Institucién., asi como Administrar y Preservar
la integridad de los documentos del AI‘ChIVO Central del Hospital, de acuerdo a
las Pautas, Principios y Normatividad que regulan la Funcién Archivistica y la
Gestidn Documental promulgada por el Archivo General de la Nacién.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Reallzar cartas, memorandos, informes al igual que asuntos tratados en
reuniones y conferencias segun los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

2. Proporcionar la informacién requerida por el publico y concretar las
entrevistas solicitadas

3. Ejecutar y recibir llamadas telefénicas transmitiendo o recibiendo
mensajes.

4. Redactar oficios y correspondencia de rutina, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

5. Recibir y radicar toda la correspondencia que llega a la empresa, tanto
interna como externa.

6. Clasificar, codificar y ordenar los documentos seglin su contenido y llevar
su registro.

7. Enviar la correspondencia recibida a la dependencia que corresponda.

8. Radicar, enviar y archivar toda la correspondencia que sale de la
institucién hacia el exterior.

9. Archivar toda la correspondencia siguiendo los procedimientos

_ establecidos.

' 10. Organizar el archivo administrativo de acuerdo a las normas establecidas.

[ 11. Controlar la entrada y salida de correspondencia de la empresa.

| 12. Asignar y despachar diariamente al mensajero con las respectivas

“ indicaciones y con la planilla de control, en la cual firma el funcionario de

*[ la entidad.

‘

\

|

i

| 13. Salvaguardar la integridad de toda la documentacién que hace parte del
archivo administrativo, generando los controles que sean necesarios para
Su conservacion y préstamo.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

ConOC|m|ent0 Bésico en herramientas de sistemas de informacion.
Conocimientos de la Ley General de Archivo 594/2000.
Conocimiento del Reglamento General de Archivo de la Nacion.
Conocimiento de archivo y correspondencia.

Conocimiento del archivo del Hospital.

Conocimiento sobre tablas de retencién documental.

NN NN
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@  EVPRESASOCIAL DELESTADO GOBEENAC}ON DE ANTIOQUIA

Y ©
I ppfll HOSPITAL - _
g (L SSTE

MEDELLIN - COLOMBIA

Trabajamos con arr bRy 4¥io de correspondencia y documentacion. PIENSA EN GRANDE
v Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y m|5|on|
del Hospital.

I
v Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad. i
v/ Normas del Icontec. |

ATENCION AL USUARIO (PROGRAMACION MEDICA)

o PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar Ias actlwdades de soporte administrativo para garant:zar la atencmn ;
_integral al cliente interno y externo de la Institucion ]

| _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

' 1 Tomar en taquigrafia y transcribir a maquina o en equipo de computacmn,
dictados, notas, cartas, memorandos, informes, lo mismo que los asuntos
tratados en reuniones y conferencias segL’ln los procedimientos
establecidos vy las instrucciones recibidas

2. Proporcionar la informacion requerida por el publico y concretar las
entrevistas solicitadas.

3. Ejecutar y atender llamadas telefénicas, transmitiendo o recibiendo los
mensajes correspondientes.

4. Redactar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

5. Archivar la correspondencia y otros documentos de la dependencia.

6. Colaborar en la organizacién y atencién de todo tipo de reunién a la que
tenga que asistir el jefe, de acuerdo con la agenda de compromisos.

7. Realizar la programacion de cirugias de acuerdo a las instrucciones

impartidas.
~_ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES S s
v Conoumrento Basico en herramientas de sistemas de mforma(:lon
v" Conocimiento en Ley 100.
v" Conocimientos de la Ley General de Archivo.
v Conocimiento del Reglamento General de Archivo de la Nacion.
v" Conocimiento del archivo del Hospital.
; v Protocolos del Hospital.
v" Manual Obligatorio de Salud.
v Convenios de salud entre el Hospital y las diferentes aseguradoras.
§ v Normas para la elaboracién de Juntas y Auditorias Médicas. ;
v Normas orgdnicas sobre el funcionamiento, estructura y mision del
‘ Hospital.
‘E v Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
v" Normas del Icontec
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADG GQB!':'ENAG@N DE ANTIOQUIA

HOSPITAL ) :
it ===
MEDELLIN COLOMBIA
Trabajamos con amor por la vida PIENSA EN GRANDE

INFORMACION - ARCHIVO CLINICO

‘ Eaht _ PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar Ias actlwdades de soporte administrativo para garantlzar Ia atenCIon |
integral al cliente interno y externo de la Institucién con el conocimiento y
manejo de la normatividad vigente relacionada con el archivo clinico,
estadistica y codificacién para analizar, organizar y procesar la informacién
suministrada por los diferentes servicios de la Institucién y responder con la
ejecucién de las tareas asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a las
politicas exigidas por el cargo. |

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L: Preparar la historia clinica o resefia de los usuarios que seran atendldos en
consulta externa.
2. Recibir, distribuir, actualizar y archivar las historias clinicas y tarjetones de
reemplazo.
3. Trasladar al archivo pasivo las historias clinicas conservando las normas
establecidas por las leyes y disposiciones vigentes.
Realizar el andlisis cualitativo de la historia clinica.
Archivar los registros de atencién de los diferentes servicios de diagnostico |
y tratamientos.
Orientar al usuario sobre tramites relacionados con la historia clinica.
Recibir y controlar las historias de los consultantes y devolverlas al archivo
después de finalizar el horario de consulta.
| 8. Suministrar historias clinicas, mantener el registro de las historias clinicas
nuevas asi como el de pacientes de referencia.
9. Hacer y recibir llamadas telefénicas y transmitir mensajes.
' 10.Responder por el buen estado de funcionamiento de los elementos de
| trabajo que se le asignen.
11.Recibir al paciente e informarle de los trémites necesarios para la atencion
en la entidad y los servicios de esta.
12.Redactar cartas, memorandos, informes, lo mismo que los asuntos
tratados en reuniones y conferencias segin los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.
13.Proporcionar la informaciéon requerida por el publico y concretar las
entrevistas solicitadas.
14.Ejecutar y atender llamadas telefénicas, transmitiendo o recibiendo los |
mensajes correspondientes.
| 15.Redactar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con las |
instrucciones recibidas.
_16.Archivar la correspondencia y otros documentos.

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~/ Conoumnento Basico en herramientas de sistemas de mformaaon
v Conocimientos de la Ley General de Archivo 594/2000.

At

N o
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL )
LAMARIA NT=
MEDELUN COLOMBIA

Trabajamos con ampr per&idaimiento del Reglamento General de Archivo de la Nacion. RalZASaNSRC NG

v Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién |
del Hospital.

v Conocimiento y manejo de CIE10

v" Conocimiento y manejo de CUPS ;

v Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision |
del Hospital.

v" Ministerio de Proteccion Social. Resolucion No. 1715 del 13 de Junio de
2005.

v Ministerio de Proteccion Social. Resolucion 1995 del 8 de Julio de 1999.

v Ministerio de Proteccién Social. Resolucion 175 del 15 de Febrero de|

1988.

Ministerio de Proteccién Social. Resolucién 095 del Marzo de 2002.

Ley 23 de 1981.

Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.

GQBEHNACION DE ANTIOQUIA

SNRNEN

_ IDENTIFICACION DEL CARGO |

Denominacién del cargo Auxiliar Area de la Salud (Auxiliar de
Enfermeria)
Nivel Asistencial
Caodigo 412
' NUmero de cargos 66
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

= | ~ AREA FUNCIONAL
Misional |
PROPOSITO PRINCIPAL e

Prestar culdado integral al usuario y su familia basado en procesos de calldad
- cientifica y humanistica para satisfacer las necesidades inherentes al proceso
salud - enfermedad.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Arreglar la unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admlsmn
; como para la estadia del mismo en la institucion.
. 2. Realizar acciones de enfermeria da baja y mediana complejidad asignadas
segun las normas y el plan de accidén de enfermeria de la institucion.
| 3. Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacién a seguir.
4, Preparar al paciente y colaborar con los medios de diagndstico y

tratamiento especiales.

5. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocion
; del medio ambiente.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD GCLB[EHNAGJON DE ANTIOQUIA

HOSPITAL ' :
MEDELL‘N CO“!:?MEJA o o
T’ab‘“a’“"“ﬁ amoysFténcion de enfermeria al paciente durante el tratamiento m BTG NY:

f quirdrgico y administrar los medicamentos y cuidados al paciente de
ﬁ acuerdo con 6rdenes médicas y de enfermeria.
|
|
|

7. Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de
emergencia y riesgos que observe en los pacientes, familia, comunidad o

3 medio ambiente.

. 8. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipo y elementos a su
cargo.

9. Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencién especial
intra o extrahospitalario, de acuerdo a las politicas de la institucion.

10. Identificar las dietas especiales para pacientes.

11. Prestar primeros auxilios en caso de accidentes

| 12. Conocer, cumplir y evaluar los procesos en los cuales participa enfermeria

i dando aportes para mejorar la atencién al cliente.

13. Informar a pacientes y grupos de la comunidad sobre la existencia y
utilizacion de los servicios de salud que presta el Hospital.

14. Preparar los servicios de consulta y colaborar con el médico en la |
prestacién del servicio.

15. Responder por el adecuado funcionamiento de equipos y material a su
cargo e informar oportunamente la pérdida o dafio de los mismos.

16. Elaborar material y preparar los equipos necesarios para el desarrollo de
sus actividades, solicitando oportunamente los suministros.

17. Hacer uso del manejo confidencial del diagnoéstico e historia clinica.

18. Realizar los turnos en el servicio asignado y prestar sus servicios en otros
servicios cuando las condiciones asi lo ameriten.

19. Cumplir con las normas de infecciones intra hospitalarias y de salud
ocupacional establecidas en el servicio.

| 20. Asistir y participar activamente en las reuniones técnicas y administrativas
establecidas y en aquellas otras a las cuales sea citado.

21. Comunicar con la mayor brevedad posible, a su superior inmediato o al
Gerente, toda aquellas anomalia que se presente en el funcionamiento del

; Hospital !

| 22. Guardar la reserva que requieren los asuntos relacionados con el trabajo,

| en razén de su naturaleza o en virtud de instrucciones especiales, aun

| después de haber cesado en el cargo y sin el perjuicio de la obligacion de

1 denunciar cualquier caso delictivo que perjudique a la institucidn.

23. Vigilar y salvaguardar los intereses del Hospital

24. Responder por los inventarios a su cargo.

25. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la
naturaleza del cargo.

DESCRIPCI(’}N’ DE FUNCIONES ESENCIALES A DESEMPENAR POR EL
AUXILIAR AREA SALUD CUANDO SEA ASIGNADO COMO AUDITOR: !

1 Grabar en e! S|stema las cn‘uglas reallzadas y entregar a adm|5|ones los |
cargos respectlvos
| 2. Confrontar el registro del formato auditoria de cuentas con lo facturado en |
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL ~
Ll S
MEDELL'N COLOMBIA
Trabajamos con aner Bi5EHa de los pacientes dados de alta. ' PIENSA EN GRANDE

| 3. Organizar en el sistema la factura final del paciente de acuerdo a lo |
verificado en la actividad de auditoria.

4. Informar al paciente el estado de la cuenta y notificar a la secretaria de sala
para que informe a la familia del usuario.

5. Entregar a admisiones la papeleria de egreso del paciente: RIPS, boleta de
salida, otros documentos.

6. Diligenciar el formato de devolucién de medicamentos de pacientes
hospitalizados y solicitar la devolucién a las salas.

7. Realizar ronda diaria administrativa en hospitalizacion.

8. Diligenciar formato de auditoria de cuentas a todos los pacientes
hospitalizados. :

9. Verificar en admisiones las respectivas autorizaciones segun la empresa
aseguradora.

10.Informar al personal médico y de enfermeria las inconsistencias en los |
registros derivados de la atencion de los pacientes. ‘:

11.Alertar a la enfermera jefe sobre los resultados de examenes Y|
autorizaciones pendientes que puedan definir el pagador. 5

| 12.Reportar al médico auditor casos dificiles de interpretacién de patologias y |

procedimientos, estancias prolongadas, medicamentos NO POS y evolucmn|

médica no acorde con el diagndstico y tratamiento. !

J

GD_BERNAGION DE ANTIOQUIA

13.Participar en el proceso de refacturacion y particion de cuentas.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento badsico en herramientas de informacion

v
v Curso de formacion como auxiliar de enfermeria.
v Sistema General de Seguridad Social en Salud
v" Gestion integral de residuos hospitalarios
| v Conocimiento de las precauciones estandar para el control de infecciones.
' ¥ Limpieza y desinfeccion de areas. ‘
| v Tipos de aislamiento.
v Plan de evacuacion. |
v" Plan de Emergencia.
v' Manuales de procesos, procedimientos, guias, funciones, normas.
v Normas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y misién del
Hospital.
. v Bases sobre Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
i COMUNES = PORNIVELJERARQUICO
i ‘ Nivel Asistencial
Orientacion a resultados ‘ « Manejo de la informacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano « Adaptacién al cambio
Transparencia ) « Disciplina
Compromiso con la Organizacion e Realizaciones Interpersonales
! Colaboracién
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO GO_BEFINACLON DE ANTIOQUIA

HO S PITAL )
Lol ~o=
" MEDELLIN - COLOMBIA !

T’ﬂb*‘ﬂ““’*”“m“l"’“a"“‘a - REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA [ PIENSA EN GRANDE

__FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA J

f v Titulo de Auxiliar de | Un (1) afio de experiencia profesmnal |

‘P ~_enfermeria . relacionada - 1

} AREA DEL CONOCIMIENTO ; NUCLEO BASICO DEL

| CONOCIMIENTO

‘ No se encuentra deﬁnldo en Ia No se encuentra definido en la norma

| norma |

ARTICULO DECIMO CUARTO: El Jefe de Oficina de Personal y Némina, 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 adopcion o modificacién
del manual se afecten las establecidas para los empleos, los jefes inmediatos
responderdn por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ARTICULO DECIMO QUINTO: De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de cada empleo, y con base en el decreto
785 de se prevén la aplicacién de las siguientes equivalencias:

Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y
un (1) afo de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

e Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o
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e Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y
un (1) afio de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

e Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las
funciones del cargo, o

e Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y
dos (2) afios de experiencia profesional.

e Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional adicional
al exigido en el requisito del respectivo empleo.

ARTICULO DECIMO SEXTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de
su expedicién y deroga el Acuerdo nimero 005 de 2016 y las demas
disposiciones que le sean contrarias.

Dado en Medellin, a los (18) dias del mes de octubre de dos mil diecisiete
(2017).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

foeens 0 /{0
FERNANDO HENAG

Predidente
Delegado-del-sefior Gobernador
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