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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
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Auxiliar area salud 1 412 23 158
Auxiliar area salud 2 412 23 163
Secretario 1 440 12 170
Auxiliar de servicios generales 5 4.70 10 176
Celador 2 477 10 180
Conductor 3 480 10 185
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Aprobado mediante Acuerdo 006 de julio 2 de 2.019, por medio del cual se modifica el Plan
1e Caraos y Asignaciones de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del
“unicioio de Concordia (Antioguia) para la vigencia comprendida entre el 1° de enero y el 31

de diciembre de 2.019.
ARGOS ADMINISTRATIVOS -

Z0DIGO | GRADO DENOMINACION # EMPLEOS | TIPO
0.85 19 Gerente Empresa Social del Estado 1 TC
0.90 04 Subgerente Administrativo 1 TC
1.05 04 Asesor (Control Interno) 1 TC
4.07 12 Auxiliar Administrativo 10 TC
4.40 12| Secretario 1 2
4.70 10 Auxiliar de Servicios Generales 5 TC
4.87 10 Operario (Mantenimiento) 1 TC
4.77 10 Celador 2 TC

CARGOS ASISTENCIALES

CODIGO | GRADO DENOMINACION # EMPLEOS | TIPO
0.90 10 Subgerente de Servicios de Salud 1 TC
2.1 17 Médico General 2 TC
217 17 Profesional Servicio Social Obligatorio TC

(Médico) 8
243 13 Enfermero 2 TC
2.14 15 | Odontélogo 1 TC
2.37 13 Profesional Universitario Area Salud TC

(Bacteri6logo) 1
3.23 15 Técnico Area Salud 3 TC
412 22 Auxiliar Area Salud (Consultorio

Odontolégico) 1 TC
412 23 Auxiliar Area Salud (Informacién en Salud) 1 TC
412 12 Auxiliar Area Salud 4 TC
412 21 Auxiliar Area Salud (Enfermeria) 12 TC
4.12 23 Auxiliar Area Salud (Enfermeria) 2 TC
4.80 10 Conductor 3 TC

XXXVl




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de
Concordia (Antioquia) en uso de sus facultades legales y estatutarias contenidas en los articulos 11°
del Decreto 1876 de 1.994, 7° del Acuerdo 011 de 1.994 del Honorable Concejo Municipal, 17° del
Acuerdo 017 de 1.998 y 7° del Acuerdo 001 de 1.998 emanados de esta corporacién, y
especialmente en las conferidas por los articulos 13 y 28 del Decreto — Ley 785 de 2.005, Decreto
2539 de 2.005, Decreto 2484 de 2.014 y Decreto 815 de 2.018,

CONSIDERANDO:

1. Que de conformidad con lo establecido en el numeral 7° del articulo 11° del Decreto 1876 de
1.994 °[..] corresponde a la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado aprobar los
Manuales de Funciones [...]", para su posterior adopcion por la autoridad competente.

2. Que el articulo 9 del Decreto 2539 de 2.005 determina que las entidades y organismos deberan
ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo: El contenido funcional
de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales,
de acuerdo con lo previsto en los articulos 7° y 8° de este decreto; las competencias funcionales;
y los requisitos de estudio y experiencia.

3. Que el Decreto 815 de 2.018 determina las competencias laborales comunes a los empleados
publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de
las entidades a las cuales se aplica los Decretos — Ley 770 y 785 de 2.005.

4. Que el paragrafo 2° del articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2.018 estipula que las entidades y
organismos del orden territorial, dentro del afio siguiente a la entrada en vigencia del presente
decreto deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo
dispuesto en él.

5. Que la dinamica cambiante en la organizacién de la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios del municipio de Concordia (Antioquia), hace necesario modificar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales vigente en la Institucion.

6. Que la Oficina de Control Intemo y la Gerencia de la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios del municipio de Concordia (Antioquia) prepararon el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales que hace parte del presente Acuerdo.

7. Que la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio
de Concordia (Antioquia) encuentra procedente aprobar este Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para que sirva de referente guia en la dinamica de los procesos de
gestion del talento humano que se realizan en la organizacion.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San



ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

Juan de Dios del municipio de Concordia (Antioquia), las cuales deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad en orden al logro de la mision, vision,
objetivos institucionales y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la institucion
hospitalaria, asi:

“MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES”

Nivel: Directivo.
Denominacién del empleo: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.
De periodo fijo.
Clasificacion del empleo: 0.85.
Cédigo: 19.
Grado: Uno (1).
Numero de cargos: Gerencia.
Dependencia: Alcalde municipal.
gargo del jefe inmediato: Area de direccion.
rea:

Ejecutar labores de planeacion, direccion, representacion legal, contratacion, evaluacion y control de
gestion en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia
(Antioquia); de conformidad con las disposiciones constitucionales, legales y estatutarias vigentes;
tendientes al cumplimiento de la misién y logro de los objetivos institucionales, de forma que se
garantice la viabilidad y desarrolio de la entidad.

1. Detectar la presencia de situaciones que sean factor de riesgo epidemiolégico, segun el perfil de
morbimortalidad de la comunidad y los protocolos de vigilancia epidemiolégica.

2. Adoptar las medidas conducentes a aminorar los efectos de las situaciones que sean factor de
riesgo epidemiolégico, cuando esta sean detectadas.




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.
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para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Participar en la formulacién del diagnéstico de la situacién de salud del municipio cuando asi sea
requerido por la autoridad sanitaria municipal competente.

Interpretar los resultados del diagnéstico de la situacion de salud del municipio conforme criterios
epidemiolégicos y de salud publica.

Participar en la formulacién de planes, programas, proyectos y estrategias de intervencion de
acuerdo al diagnéstico de la situacion de salud del municipio, cuando asi sea requerido por la
autoridad sanitaria municipal competente, conforme a la realidad socioeconémica y cultural del
municipio y de la Empresa Social del Estado.

Participar en el disefio, elaboracion y ejecuciéon del Plan Local de Salud, de los proyectos
especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y promocién de la salud cuando
asi sea requerido por la autoridad sanitaria municipal competente.

Coordinar la formulacién del Plan de Desarrollo Institucional y de los planes operativos de
actividades de la Empresa Social del Estado en concordancia con el Plan Local de Salud, con las
politicas gubernamentales y con las disposiciones legales vigentes.

Participar en el diseiio, formulacién, socializacion e implementaciéon de manuales, guias y
protocolos del area, cumpliendo con las directrices institucionales y de manera oportuna.

Coordinar los procesos de evaluacion de actividades y control de gestion de acuerdo a las normas
y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Promover la adaptacion y adopcion de las nommas técnicas y modelos orientados a mejorar la
calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios de salud segun pautas de medicina basada
en la evidencia.

Velar que los procedimientos utilizados en la Empresa Social del Estado para el diagnéstico y
tratamiento cumplan con validez y cientifica y técnica segin pautas de medicina basada en la
evidencia.

Velar por la utilizacion 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 de manera
permanente y activa.

Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion el Plan de Desarollo Institucional y los

programas operativos de actividades anuales de conformidad con las disposiciones legales y
estatutarias vigentes.

Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion el presupuesto prospectivo de ingresos y
gastos, de acuerdo con la Ley Orgénica de Presupuesto y las disposiciones estatutarias vigentes.

Adaptar la entidad a las condiciones empresariales establecidas en el marco del Sistema General

41
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16.

17
18.
19.

20.

21.

23.

24,

25.

27.
28.

30.

de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto su eficiencia social como econémica, asi como
su competitividad.

Organizar el sistema contable y de costos de los servicios de conformidad con las disposiciones
legales y estatutarias vigentes.

Propender por la utilizacion eficiente del recurso financiero de manera continua.

Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.

Colaborar en la elaboracién y control del inventario de su area de trabajo cuando sea requerido.
Garantizar el establecimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencion
en Salud del Sistema General de Seguridad Social en Salud y del Sistema de Control Interno de

conformidad con las disposiciones constitucionales y legales vigentes.

Orientar la aplicacion del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes de acuerdo a la
red de prestadores de servicios de las Entidades Administradoras de Planes de Beneficios.

. Coordinar la generacion, analisis y reporte de informacién en salud, segun las disposiciones

legales vigentes y las normas técnicas expedidas por los entes de vigilancia y control.

Realizar medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités de manera oportuna y
confiable.

Adoptar los procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento
fisico y financiero de los programas institucionales de manera oportuna, pertinente y confiable.

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos
y Procedimientos de Gestion de Insumos.

. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinaciéon intra e intersectorial con liderazgo y

efectividad.
Participar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y puntual.

Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales,
el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacién y entrenamiento, de
acuerdo al diagnoéstico institucional correspondiente, en asocio con la Administradora de Riesgos
Laborales.

. Ejecutar un proceso de educacién continua para todos los funcionarios de la entidad de acuerdo

al Plan Institucional de Capacitaciones y a los contenidos del Manual de Induccién y Reinduccion.
Presentar el Plan de Cargos y Asignaciones de la Empresa Social del Estado y sus
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31.

32.

33.

35.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

modificaciones, a la Junta Directiva, de acuerdo a las disposiciones laborales y salariales
aplicables a las Empresas Sociales del Estado.

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

Diseiiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacion ciudadana segun las
disposiciones constitucionales y reglamentarias vigentes.

Propender por el cumplimiento de las actividades extramurales tendientes a lograr metas de salud
y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién con criterios de calidad, eficacia y
eficiencia.

. Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion de los

usuarios y atender las quejas y sugerencias de manera oportuna.

Disefiar politicas y correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio con oportunidad,
eficiencia y pertinencia cuando asi sea requerido.

. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente de acuerdo a las disposiciones

legales vigentes.
Ordenar el gasto en la Empresa Social del Estado con criterios de racionalidad y transparencia.

Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal y las disposiciones laborales vigentes.

Contratar con las Empresas Promotoras de Salud pulblicas o privadas la realizacién de las
actividades del Plan Obligatorio de Salud, segun la capacidad resolutiva y el portafolio de servicios
de la Empresa Social del Estado con criterios de economia y racionalidad.

Realizar adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo,
cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

Ejercer la segunda instancia en las acciones disciplinarias que adelante la Empresa Social del
Estado de conformidad con lo establecido en el codigo disciplinario anico.

Reportar los incidentes y eventos adversos que presenten en la Institucion, en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

Reportar los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado en los formatos
preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera oportuna.

Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
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a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de correctivos.

44. Las demas que establezcan la Ley y los reglamentos y la Junta Directiva de la Empresa Social
del Estado y que sean compatibles con el propésito principal del empleo.

1. La presencia de situaciones que sean factor de riesgo epidemiolégico son detectadas segun el
perfil de morbimortalidad de la comunidad y los protocolos de vigilancia epidemiol6gica.

2. Las medidas conducentes a aminorar los efectos de las situaciones que sean factor de riesgo
epidemiologico se adoptan, cuando éstas sean detectadas.

3. En la formulacion del diagnéstico de la situacién de salud del municipio se participa cuando asi
sea requerido por la autoridad sanitaria municipal competente.

4. Los resultados del diagnéstico de la situacion de salud del municipio se interpretan conforme
criterios epidemiolégicos y de salud pablica.

5. En la formulacién de planes, programas, proyectos y estrategias de intervencion se participa de
acuerdo al diagnéstico de la situacién de salud del municipio, cuando asi sea requerido por la
autoridad sanitaria municipal competente, conforme a la realidad socioeconémica y cultural del
municipio y de la Empresa Social del Estado.

6. En el disefio, elaboracién y ejecucion del Plan Local de Salud, de los proyectos especiales y de
los programas de prevencion de la enfermedad y promocién de la salud se participa cuando asi
sea requerido por la autoridad sanitaria municipal competente.

7. Laformulacién del Plan de Desarrollo Institucional y de los planes operativos de actividades de la
Empresa Social del Estado es coordinada en concordancia con el Plan Local de Salud, con las
politicas gubernamentales y con las disposiciones legales vigentes.

8. En el disefio, formulacién, socializacion e implementacién de manuales, guias y protocolos del
area se participa cumpliendo con las directrices institucionales y de manera oportuna.

9. Los procesos de evaluacion de actividades y control de gestion son coordinados de acuerdo a las
normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

10. La adaptacion y adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad y
eficiencia en la prestacion de los servicios de salud se promueve segln pautas de medicina
basada en la evidencia.

11. Para los procedimientos utilizados en la Empresa Social del Estado para el diagnéstico y
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12.

13.

14.

15.

16.

1.
18.

19.

21.

23.

24,

25.

tratamiento se vigila que cumplan con validez y cientifica y técnica segin pautas de medicina
basada en la evidencia.

Para la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad y para
el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva se ejerce vigilancia
de manera permanente y activa.

El Plan de Desarrollo Institucional y los programas operativos de actividades anuales se presentan

a la Junta Directiva para su aprobacion de conformidad con las disposiciones legales y
estatutarias vigentes.

El presupuesto prospectivo de ingresos y gastos es presentado a la Junta Directiva para su
aprobacion, de acuerdo con la Ley Orgéanica de Presupuesto y las disposiciones estatutarias
vigentes.

La entidad se adapta a las condiciones empresariales establecidas en el marco del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto su eficiencia social como econdmica,
asi como su competitividad.

El sistema contable y de costos de los servicios se organiza de conformidad con las disposiciones
legales y estatutarias vigentes.

Por la utilizacion eficiente del recurso financiero se propende de manera continua.
Los recursos e insumos requeridos son utilizados de manera eficiente y racional.

Con la elaboracion y control del inventario del area de trabajo se colabora cuando sea requerido.

. El establecimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencién en Salud

del Sistema General de Seguridad Social en Salud y el Sistema de Control Interno son
garantizados de conformidad con las disposiciones constitucionales y legales vigentes.

La aplicacion del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes se orienta de acuerdo a
la red de prestadores de servicios de las Entidades Administradoras de Planes de Beneficios.

. La generacion, analisis y reporte de informacion en salud, se coordina segun las disposiciones

legales vigentes y las normas técnicas expedidas por los entes de vigilancia y control.

La medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités se realiza de manera oportuna y
confiable.

Los procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y
financiero de los programas institucionales se adoptan de manera oportuna, pertinente y
confiable.

Elinforme de insumos requeridos se presenta al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito,
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-

28.

29.

30.

31.

32.

33.

37.

con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos
y Procedimientos de Gestion de Insumos.

. El trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial se fomentan con liderazgo y

efectividad.

En los comités de la Empresa Social del Estado se participa de manera activa, pertinente y
puntual.

Los objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales, el clima
organizacional, |a salud ocupacional y el nivel de capacitacion y entrenamiento se desarrollan de
acuerdo al diagnostico institucional correspondiente, en asocio con la Administradora de Riesgos
Laborales.

El proceso de educacion continua para todos los funcionarios de la entidad se ejecuta de acuerdo
al Plan Institucional de Capacitaciones y a los contenidos del Manual de Induccién y Reinduccion.

El Plan de Cargos y Asignaciones de la Empresa Social del Estado y sus modificaciones se
presentar a la Junta Directiva, de acuerdo a las disposiciones laborales y salariales aplicables a
las Empresas Sociales del Estado.

Los funcionarios bajo su dependencia se nombran y remueven de acuerdo con las normas de
administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de empleos, en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Los modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacion ciudadana se disefian
segun las disposiciones constitucionales y reglamentarias vigentes.

Por el cumplimiento de las actividades extramurales tendientes a lograr metas de salud y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion se propende con criterios de calidad, eficacia
y eficiencia.

. Los mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion de los

usuarios y atender las quejas y sugerencias se disefian de manera oportuna.

. Las politicas y correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio se disefian con

oportunidad, eficiencia y pertinencia cuando asi sea requerido.

. La entidad es representada legalmente judicial y extrajudicialmente de acuerdo a las

disposiciones legales vigentes.

El gasto en la Empresa Social del Estado se ordena con criterios de racionalidad y transparencia.

. Las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales se firman de acuerdo con la

disponibilidad presupuestal y las disposiciones laborales vigentes.
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39. La realizacion de las actividades del Plan Obligatorio de Salud se contratan con las Empresas
Promotoras de Salud publicas o privadas segun la capacidad resolutiva y el portafolio de servicios
de la Empresa Social del Estado con criterios de economia y racionalidad.

40. El adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el drea de trabajo se
realizar cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

41. La segunda instancia en las acciones disciplinarias que adelante la Empresa Social del Estado
se ejercer de conformidad con lo establecido en el codigo disciplinario tnico.

Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la Institucién se reportan en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

42. Los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado se reportan en los formatos
preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera oportuna.

43. Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo se reportan
a la instancia competente, de manera oportuna y se participa activamente en la toma de
correctivos.

USUARIOS: Internos y externos.
ENTIDADES: Internacionales, Nacionales y Territoriales.
COMUNICACION: Digital, pagina web, chat.
INFORMACION: Verbal, presencial, digital:
v Informes de gestion.
v Rendicién de cuentas.
v Actos administrativos.
v Comunicaciones oficiales.
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1. Perfil epidemiolégico de la comunidad.

2. Protocolos de vigilancia epidemiologica.

ot

Diagnéstico municipal de salud.

Formulacién de planes, programas y proyectos de intervencion en salud.
Informética Basica.

Programas de Promocion de la Salud y Prevencion de la Enfermedad.
Formulacién del Plan de Desarrollo Institucional y de sus planes operativos.

Fommulacién de manuales y guias para el sector salud.

oM M BTG N

Evaluacion de servicios de salud.

10. Normas técnicas de calidad.

11. Medicina basada en evidencia.

12. Legislacion laboral para el sector salud y de salud ocupacional.
13. Legislacion presupuestal, contable y tributaria.

14. Administracion financiera.

15. Estatuto organico del presupuesto.

16. Legislacion del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
17. Manual de Procesos y Procedimientos de la Gestion de Insumos.

18. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencion en Salud del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

19. Sistema de Control Interno.
20. Modelo Estandar de Control Interno.

21. Sistema de referencia y contrarreferencia.
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22. Plan Institucional de Capacitaciones.
23. Legislacion sobre participacion ciudadana en salud.
24. Plan Obligatorio de Salud del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

25. Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud
(PGIRASA).

26. Cédigo Disciplinario Unico.

27. Plan para la Prevencion, Atencion y Recuperacion de Emergencias Hospitalarias.

DE CONOCIMIENTO:

+ Pruebas orales y/o escritas de los criterios de desempefio 1,4, 6,7, 9, 10, 11, 14, 15, 16, 20, 22,
25, 29, 30, 31, 32, 36 y 38.

DE PRODUCTO:

» Plan de Desarrollo Institucional y sus Planes Operativos; Manuales, Guias y Protocolos del Area;
Presupuesto de Ingresos y Gastos, Sistema Contable y de Costos, Plan de Cargos y
Asignaciones, Actos administrativos y Contratos.

DE DESEMPENO:

« Observacion directa del desempefio en los criterios 2, 3, 5, 7, 8, 9, 12, 13, 14, 16, 17, 18, 19, 20,
21,22, 23,24, 25, 26, 27, 28, 30, 31, 33, 34, 35, 36, 37, 39, 40, 41, 42,43 y 44.
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Ciencias de la salud Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,

Nutricibn y  Dietética,  Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud

‘Emmendupmfosbmldeun(ﬂano. l

Nivel: Directivo.

Denominacion del empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO.
Clasificacion del empleo: De libre nombramiento y remocion.
Cédigo: 0.90.

Grado: 04.

Numero de cargos: Uno (1).

Dependencia: Gerencia.

Cargo del jefe inmediato: Gerente Empresa Social del Estado.
Area: Area de direccion.

Intervenir en los procesos de planificacién, organizacién adquisicion, utilizacién, optimizacién y control
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de los recursos humanos, fisicos, financieros, materiales y tecnolégicos, de la Empresa Social
del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia, de conformidad con lo establecido
en la normatividad vigente y en el plan de desarrollo institucional para garantizar el cumplimiento de
la misién institucional.

1. Coordinar con la Gerencia de la Empresa Social del Estado el plan de trabajo, en cumplimiento
al proposito principal del area administrativa y financiera, con responsabilidad y eficiencia.

2. Dirigir el grupo de trabajo del area administrativa y financiera de la Empresa Social del Estado,
conforme al organigrama de la institucion, con eficiencia y eficacia.

3. Elaborar la programacién de actividades de los funcionarios de las unidades funcionales del area
administrativa y financiera de manera equitativa y segun las necesidades de la empresa.

4. Participar en la formulacién y ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Empresa
Social del Estado de cada vigencia fiscal, en forma eficiente y eficaz; de acuerdo a lo establecido
en el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion Financiera.

5. Velar por el cumplimiento de las normas que regulan el manejo financiero y la contabilidad publica,
segun la normatividad vigente.

6. Realizarlos pagos a los proveedores y acreedores de la Empresa Social del Estado, con celeridad
y certeza.

7. Velar para que los recursos financieros de la institucion se recauden y se ejecuten de acuerdo a
la programacion establecida, con honestidad y confiabilidad.

8. Participar en los comités y actividades de capacitacion programadas por la Empresa Social del
Estado, o en las que se comisione, de manera oportuna, activa y confiable.

9. Velar por el buen funcionamiento y adecuado manejo de los equipos, instrumentos, elementos y
documentos a su cuidado, de manera responsable.

10. Coordinar el archivo y custodia de todos los documentos generados en area administrativa y
financiera de acuerdo a las politicas institucionales, de manera responsable y efectiva.

11. Recibir y enviar la comespondencia siguiendo las politicas institucionales plasmadas en los
Manuales de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacion, en el Plan de Gestion
Documental (PGD) y en el Programa Institucional de Archivos (PINAR).
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

4

23.

Coordinar el reporte de informacion de las diferentes unidades funcionales, requeridos por los
entes de vigilancia y control, o por las directivas de la Empresa Social del Estado acorde con la
delegacion conferida por la gerencia, de manera oportuna, completa, veraz y verificable.

Participar en la formulacion y ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional y los planes operativos,
que sean programados para este fin, cumpliendo con las tareas asignadas, de manera
responsable y activa.

Participar en la elaboracion del Plan de Adquisiciones de bienes y servicios segun lo establecido
en el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y Suministros.

Participar en la elaboracion, actualizacion y difusién de planes, programas, manuales, protocolos,
proyectos y demas documentos relacionados con el 4rea, de manera proactiva.

Participar y/o realizar las auditorias programadas, utilizando los formatos y lineamientos
necesarios. de manera clara, oportuna y confiable.

Conocer las condiciones de los contratos que celebra la institucién, de manera oportuna y
confiable, con el fin de realizar los procesos de supervision y control que le sean encomendados,
de acuerdo al Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion y al Estatuto Contractual.

Gestionar la adquisicion oportuna de los bienes, suministros y servicios requeridos segun los
contenidos del Plan Anual de Adquisiciones.

Coordinar la elaboracion, actualizacién y control de los inventarios de suministros de consumo y
bienes devolutivos de acuerdo con el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes
y Suministros.

Recopilar los datos requeridos para el célculo y anélisis de los indicadores de gestién requeridos
por la direccion, por las Entidades Responsables de Pago (ERP) y por los 6rganos de vigilancia
y control de manera eficiente y eficaz, segun lo establecido en el Manual de Procesos y
Procedimientos de Gestion de la Informacion.

Tramitar con las Entidades Responsables de Pago (ERP) el cobro de las licencias por
enfermedad, maternidad y paternidad de los funcionarios de la Empresa Social del Estado, de
manera pertinente y oportuna.

. Gestionar la actualizacion de todas las pdlizas de seguros de la Empresa Social del Estado, en

forma oportuna y efectiva.

Implementar y aplicar una metodologia que permita establecer las necesidades de recurso
humano de la institucion, de manera objetiva y cuantitativa.

. Participar en la formulacién anual del Plan de Cargos y Asignaciones, segun las necesidades de

la Empresa Social del Estado y de acuerdo al Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion
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25.

27

28.

29.

30.

31.

32.

33.

35.

37.

38.

del Talento Humano.

Gestionar la realizacion de las actividades de induccion y reinduccién de todos los empleados de
la empresa, en forma diligente y oportuna.

. Gestionar la afiliacion de los nuevos empleados de la empresa al sistema de seguridad social,

segun los lineamientos del Sistema Integral de Seguridad Social.

Promover la ejecucion de las actividades programadas en el Plan Institucional de Capacitacion y
el Plan de Bienestar Social, Incentivos y Estimulos laborales de manera diligente, segin los
contenidos del Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion del Talento Humano.

Liquidar la némina con todas sus novedades, en forma oportuna, efectiva y veraz.

Realizar las liquidaciones de las horas extras, recargos nocturnos, trabajo en dominicales y
festivos y todas las novedades de némina, generadas por los funcionarios en forma clara y
oportuna.

Diligenciar y tramitar el pago de la seguridad social de todos los empleados de la empresa,
correctamente.

Tramitar la liquidacion definitiva de prestaciones sociales de los empleados que terminen su
vinculacion laboral con la empresa correcta y oportunamente.

Coordinar y participar activamente en las actividades del Grupo Formal de Trabajo de Control
Interno Disciplinario segun lo establecido en el Cédigo Disciplinario Unico vigente.

Realizar la evaluacion de desempeiio a los empleados de carrera en las fechas indicadas y segun
los objetivos planteados.

. Expedir certificaciones y constancias laborales siguiendo las normas y procedimientos

establecidos.

Proyectar el Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y areas locativas de la
institucion, anualmente, segun los requerimientos de la empresa y la normatividad vigente, con
oportunidad y diligencia.

. Programar las actividades a realizar por el operario de mantenimiento, segun lo establecido en el

plan de mantenimiento para garantizar el buen estado de los equipos y las areas locativas.

Regular el proceso de mantenimiento preventivo, comrectivo y de calibracion de todos los equipos
de la institucién con dinamismo y efectividad.

Reportar los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.
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39. Participar en el proceso de Control Intemo de la Empresa Social del Estado, de manera activa,
pertinente y puntual.

40. |dentificar los factores de riesgo del area administrativa y financiera e informar a la gerencia o
area encargada de tomar los correctivos, de manera eficiente y oportuna.

41. Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el drea de trabajo,
cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a
la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

42. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal
del empleo.

1. Elplan de trabajo se coordina con la Gerencia de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan
de Dios, en cumplimiento al propésito principal del area administrativa y financiera, con
responsabilidad y eficiencia.

2. Elgrupo de trabajo del area administrativa y financiera de la Empresa Social del Estado se dirige
conforme al organigrama de la institucién, con eficiencia y eficacia.

3. La programacion de actividades de los funcionarios de las unidades funcionales del area
administrativa y financiera se elabora de manera equitativa, segun las necesidades de la empresa.

4. En la formulacién y ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de la Empresa Social del
Estado de cada vigencia fiscal se participa en forma eficiente y eficaz.

5. Elcumplimiento de las normas que regulan el manejo financiero y la contabilidad publica se vigila
segun la normatividad vigente.

6. Los pagos a los proveedores y acreedores de la Empresa Social del Estado se realizan con
celeridad y certeza.

7. Elrecaudo de los recursos financieros de la institucion se ejecuta de acuerdo a la programacion
establecida, con honestidad y confiabilidad.

8. En los comités y actividades de capacitacion programados por la Empresa Social del Estado, o
en las que se comisione, se participa de manera oportuna, activa y confiable.

9. El buen funcionamiento y adecuado manejo de los equipos, instrumentos, elementos y
documentos a su cuidado, se realiza de manera responsable.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

L

18.

19.

20.

21.

El archivo y custodia de todos los documentos generados en el area administrativa y financiera
se coordina de acuerdo a las politicas institucionales, de manera responsable y efectiva.

La correspondencia se recibe y envia siguiendo las politicas institucionales plasmadas en los
Manuales de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacién, en el Plan de Gestion
Documental (PGD) y en el Programa Institucional de Archivos (PINAR).

Los reportes de informacion de las diferentes unidades funcionales, requeridos por los entes de
vigilancia y control, o por las directivas de la Empresa Social del Estado se coordina acorde con
la delegacion conferida por la gerencia, de manera oportuna, completa, veraz y verificable.

En la formulacion y ejecucion del Plan de Desarmrollo Institucional y de los planesoperativos
se participa cumpliendo con las tareas asignadas, de manera responsable y activa.

En la elaboracion del Plan de Adquisiciones de bienes y servicios se participa segun lo establecido
en el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y Suministros.

En la elaboracion, actualizacion y difusion de planes, programas, manuales, protocolos, proyectos
y deméas documentos relacionados con el 4rea se participa de manera proactiva.

En las auditorias programadas se participa y/o se realizan utilizando los formatos y lineamientos
necesarios. de manera clara, oportuna y confiable.

Las condiciones de los contratos que celebra la institucion son conocidas de manera oportuna y
confiable, con el fin de realizar los procesos de supervision y control que le sean encomendados,
de acuerdo al Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion y al Estatuto Contractual.

La adquisicion de los bienes, suministros y servicios requeridos se gestiona oportunamente
segun los contenidos del Plan Anual de Adquisiciones.

La elaboracion, actualizacion y control de los inventarios de suministros de consumo y bienes
devolutivos se coordina de acuerdo con el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de
Bienes y Suministros.

Los datos requeridos para el calculo y analisis de los indicadores de gestion requeridos por la
direccion, por las Entidades Responsables de Pago (ERP) y por los 6rganos de vigilancia y control
se recopilan de manera eficiente y eficaz, segun lo establecido en el Manual de Procesos y
Procedimientos de Gestion de la Informacion.

El cobro de las licencias por enfermedad, matemnidad y paternidad de los funcionarios de la
Empresa Social del Estado se tramita con las Entidades Responsables de Pago (ERP) de manera
pertinente y oportuna.

. La expedicion y/o renovacion de todas las pélizas de seguros de la Empresa Social del Estado se

gestiona en forma oportuna y efectiva.
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23.

24,

25.

27.

28.

31.

32.

33.

35.

37.

La metodologia que permite establecer las necesidades de recurso humano de la institucion se
implementa y aplica de manera objetiva y cuantitativa.

En la formulacién anual del Plan de Cargos y Asignaciones se participa segun lasnecesidades de
la Empresa Social del Estado, de acuerdo al Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion
del Talento Humano.

La realizacion de las actividades de induccion y reinduccién de los empleados de la Empresa
Social del Estado se gestiona en forma diligente y oportuna.

. La afiliacién de los nuevos empleados de la Empresa Social del Estado al sistema de seguridad

social es gestionada segun los lineamientos del Sistema Integral de Seguridad Social.

La ejecucion de las actividades programadas en el Plan Institucional de Capacitacion y en el Plan
de Bienestar Social, Incentivos y Estimulos Laborales es promovida de manera diligente, segin
los contenidos del Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion del Talento Humano.

La némina con todas sus novedades se liquidar en forma oportuna, efectiva y veraz.

. Las horas extras, recargos noctumos, trabajo en dominicales y festivos y todas las novedades de

némina generadas por los funcionarios se liquidan en forma clara y oportuna.

. El pago de la seguridad social de todos los empleados de la empresa se diligencia y tramita sin

errores.

La liquidacion definitiva de prestaciones sociales de los empleados que terminan su vinculacién
laboral con la Empresa Social del Estado se tramita correcta y oportunamente.

Las actividades del Grupo Formal de Trabajo de Control Interno Disciplinario son coordinadas
activamente segun lo establecido en el Cédigo Disciplinario Unico vigente.

La evaluacién del desempefio a los empleados de carrera y en periodo de prueba se realiza en
las fechas indicadas, segun los objetivos planteados.

. Las certificaciones y constancias laborales se expiden siguiendo las normas y procedimientos

establecidos.

El Plan de Mantenimiento preventivo y comrectivo de los equipos y dreas locativas de la institucion,
se formula anualmente, segin los requerimientos de la Empresa Social del Estado y la
normatividad vigente, con oportunidad y diligencia.

. Las actividades a realizar por el operario de mantenimiento se programan segun lo establecido

en el Plan de Mantenimiento para garantizar el buen estado de los equipos y las areas locativas.

Al proceso de mantenimiento preventivo, correctivo y de calibracion de todos los equipos de la
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institucién se le realiza regulacién con dinamismo y efectividad.

38. Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion se reportan en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

39. En el proceso de Control Intemo de la Empresa Social del Estado se participa de manera activa,
pertinente y puntual.

40. Los factores de riesgo del area administrativa y financiera se identifican y de ellos se informar a
la gerencia o area encargada de tomar los correctivos, de manera eficiente y oportuna.

41. El desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo, se realiza
adecuadamente cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

ENTIDADES: Territoriales y Nacionales, publicas o privadas.

Digital, Correo electrénico, oficios :
INFORMACION: v Actas,

v Informes,

v Manuales,

v Planes,

v Autoliquidaciones,

v Aplicativos

Verbal, digital, telefénica.
COMUNICACION:

Internos y externos.
USUARIOS:

1. Gestion de bienes y suministros.
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2. Comunicacion Asertiva.

&

Normatividad del talento humano.
Normas Gestion Documental.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Plan de Mantenimiento Hospitalario.

N ..k

Plan de Desarrollo Institucional.

Plan de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad, PAMEC.
Normatividad del Sistema de Control Interno.

10. Plan de Gestion de Residuos Sélidos.

DE CONOCIMIENTO:
Prueba verbal o escrita de los criterios: 5, 11, 17, 18, 19, 23, 32, 33, 34, 39 y 41.
DE PRODUCTO:

« Programacion de actividades de los funcionarios de las unidades funcionales del drea
administrativa y financiera.

Némina.

Liquidacién de prestaciones sociales.

Presupuesto de ingresos y gastos de la Empresa Social del Estado.

Plan de Desarrollo Institucional.

Plan de Adquisiciones.

Plan de Cargos y Asignaciones.

Plan Institucional de Capacitaciones.

Plan de Bienestar Social, Incentivos y Estimulos Laborales

Evaluaciones del desempefio de los empleados de carrera y en periodo de prueba.
Plan de Mantenimiento

DE DESEMPENO:

Observacion directa de los criterios: 1, 2, 6, 7, 8, 9, 10, 12, 15, 16, 20, 21, 22, 25, 26, 28, 29, 30, 31,
36, 37, 38, 40.
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Economia, administracién, contaduria y afines Administracion, Contaduria Publica.
Economia, o afines.

Ciencias sociales y humanas. Derecho y afines.

No aplica.
Nivel: Directivo.
Denominacién del empleo: SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD.
Clasificacién del empleo: De libre nombramiento y remocion.
Cédigo: 0.90.
Grado: 10.
Namero de cargos: Uno (1).
Dependencia: Gerencia.
Cargo del jefe inmediato: Gerente Empresa Social del Estado.
Area: Area de direccion.

Garantizar la prestacién de servicios de salud, de primer nivel de complejidad, que ofrece la Empresa
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Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia de conformidad con lo
establecido en el sistema general de seguridad social en salud y en el plan de desarrollo institucional
vigente, para contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién concordiana.

10. Procurar que el sistema de referencia y contra referencia cumpla con criterios integralidad y

11. Participar en la formulacién y evaluacién del Plan de Desarrollo Institucional, en las diferentes

Aplicar una metodologia que permita establecer los requerimientos de recurso humano de cada
una de las unidades funcionales que integran el area de atencién al usuario de manera objetiva,
cuantitativa y periédica.

Participar con la oficina de gestion del talento humano en los procesos de seleccion y vinculacion
de funcionarios para el 4rea de atencion al usuario cuando asi sea requerido de manera confiable
y responsable.

Elaborar o delegar la elaboracién de la programacion de actividades de los funcionarios que
integran cada una de las unidades funcionales del 4rea de atencién al usuario de manera
equitativa y con la periodicidad requerida

Liquidar o delegar la liquidacion de las horas asignadas a los funcionarios en la programacion de
actividades mensualmente en forma oportuna ,responsable y confiable

Realizar la evaluacion de desempeiio de los funcionarios de carrera administrativa a cargo, en el
tiempo establecido, de manera oportuna, honesta y transparente.

Promover la realizacion de actividades de educacién en salud para el personal del area de
atencién al usuario de conformidad con lo establecido en el plan institucional de capacitaciones
con criterios de continuidad y responsabilidad

Participar en las reuniones de los comités de la empresa social del estado cuando este sea
programado en forma activa, pertinente y puntual.

Coordinar con el area de apoyo logistico la distribucién de los recursos materiales y tecnolégicos
para el area de atencion al usuario cuando estos sean requeridos en forma oportuna y eficaz

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito,

con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos
y procedimientos de gestion de insumos.

oportunidad conforme las necesidades de los usuarios.
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12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

18.

20.

21.

reuniones que sean programadas para este fin, de manera responsable y activa.

Participar en el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de manuales, guias y
protocolos del area, cumpliendo con las directrices institucionales y de manera oportuna.

Aplicar los instrumentos disefiados para evaluar el cumplimiento de las actividades realizadas por
las unidades funcionales que integran el area de atencién al usuario periédicamente conforme lo
requerido por el area de direccion de la empresa, por los entes de vigilancia y control y/o por los
usuarios - clientes. en forma oportuna y confiable

Analizar los resultados arrojados por los instrumentos disefiados para evaluar el cumplimiento de
las actividades realizadas por las unidades funcionales que integran el 4rea de atencion al usuario
periédicamente conforme lo requerido por el drea de direccion de la empresa, por los entes de
vigilancia y control y/o por los usuarios - clientes. en forma continua y veraz.

Presentar al area de direccion, a los usuarios - clientes y/o a los entes de vigilancia y control
informes de los analisis realizados respecto al cumplimiento de las actividades realizadas por las
unidades funcionales que integran el area de atencion al usuario de manera gréfica y/o en tablas,
con la oportunidad y la continuidad prevista.

Presentar al area de direccion, a los usuarios - clientes y/o a los entes de vigilancia y control
informes de los analisis realizados respecto al cumplimiento de las actividades realizadas por las
unidades funcionales que integran el area de atenci6n al usuario de manera gréfica y/o en tablas,
con la oportunidad y la continuidad prevista.

Realizar medicion, andlisis y reporte de indicadores requeridos por los comités de manera
oportuna y confiable.

Articular con los procesos misionales y de apoyo las acciones requeridas para lograr una
prestacion de los servicios de salud de manera eficaz y oportuna.

Formular planes de mejoramiento cuando las actividades desarrolladas por las unidades
funcionales del area de atencién al usuario no se cumplan de acuerdo con lo establecido en el
plan de desarrollo institucional, en los ‘planes operativos, en los requerimientos de los usuarios
clientes y de los entes de vigilancia y control en forma pertinente, continua y oportuna.

Verificar el cumplimiento de los planes de mejoramiento con la periodicidad requerida por el drea
de direccion de la empresa social del estado en forma oportuna y eficiente.

Realizar evaluacion y analisis de las historias clinicas propias del proceso a cargo incluido en la
normatividad, sistema de calidad y proponer estrategias de mejoramiento en forma oportuna y
eficiente.

. Coordinar y evaluar las actividades docente asistencial de conformidad con lo establecido en los

convenios suscritos para el efecto y en los requerimientos de la Empresa Social del Estado de
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manera responsable y oportuna.

23. Realizar adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo,
cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

24. Reportar los accidentes laborales acontecidos en la empresa social del estado en los formatos
preestablecidos por la administradora de riesgos laborales (ARL), de manera oportuna.

25. Colaborar en la vigilancia epidemiolégica de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para las personas o la comunidad seg(n los criterios de vigilancia epidemiolégica establecidos.

26. Participar en la actualizacion del portafolio de servicios cuando este requiera ser modificado en
forma activa y continua.

27. Desempeifiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio con oportunidad y eficiencia.

1. Para los requerimientos de recurso humano, de cada una de las unidades funcionales que
integran el area de atencion al usuario, se desarrollan y se aplican metodologias de manera

objetiva, cuantitativa y periédica.

2. Con la oficina de gestion del talento humano en los procesos de seleccion y vinculacion de
funcionarios para el area de atencion al usuario se participa cuando asi sea requerido de manera
confiable y responsable.

3. Para la programacién de actividades de los funcionarios que integran cada una de las unidades
funcionales del 4rea de atencién al usuario se elaboran o se delega su elaboracién de manera
equitativa y con la periodicidad requerida.

4. La liquidacion de las horas asignadas a los funcionarios en la programacioén de actividades,
mensualmente se liquidan o se delega esta en forma oportuna, responsable y confiable.

5. La evaluacién de desempeiio de los funcionarios de carrera administrativa a cargo se realizan,
en el tiempo establecido, de manera oportuna, honesta y transparente.

6. En la realizacion de actividades de educacion en salud para el personal del area de atencion al
usuario se promueven de conformidad con lo establecido en el plan institucional de
capacitaciones con criterios de continuidad y responsabilidad.

7. Enlas reuniones de los comités de la empresa social del estado cuando este sea programado se
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

participa en forma activa, pertinente y puntual.

Con el area de apoyo logistico se coordina la distribucion de los recursos materiales y
tecnoldgicos para el drea de atencion al usuario cuando estos sean requeridos en forma oportuna
y eficaz.

Los informes de insumos requeridos se le presentan al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de
procesos y procedimientos de gestion de insumos.

El sistema de referencia y contra referencia se procura que cumplan con criterios integralidad y
oportunidad conforme las necesidades de los usuarios.

En la formulacion y evaluacién del plan de desarrollo institucional, en las diferentes reuniones que
son programadas para este fin, con la participacion del personal de manera responsable y activa.

En el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de manuales, guias y protocolos del
4rea, se conté con la participacion del personal cumpliendo con las directrices institucionales y de
manera oportuna.

Los instrumentos disefiados para evaluar el cumplimiento de las actividades realizadas por las
unidades funcionales que integran el area de atencion al usuario periédicamente conforme lo
requerido por el area de direccion de la empresa, por los entes de vigilancia y control y/o por los
usuarios - clientes. se aplican en forma oportuna y confiable.

Los resultados arrojados por los instrumentos disefiados para evaluar el cumplimiento de las
actividades realizadas por las unidades funcionales que integran el area de atencion al usuario
se analizan periédicamente conforme lo requerido por el drea de direccién de la empresa, por los
entes de vigilancia y control y/o por los usuarios - clientes. en forma continua y veraz.

A las drea de direccion, a la de los usuarios - clientes y/o a los entes de vigilancia y control se
presenta informes de los andlisis realizados respecto al cumplimiento de las actividades
realizadas por las unidades funcionales que Integran el 4rea de atencién al usuario de manera
grafica y/o en tablas, con la oportunidad y la continuidad prevista.

Los eventos adversos y de los incidentes en la atencion ocurmridos en el &rea de atencion al usuario
se elabora un andlisis cuando estos se presenten conforme al manual o guia con criterios de
oportunidad y continuidad.

A los indicadores requeridos por los comités se les realiza medicion, analisis se reporte de manera
oportuna y confiable.

Los procesos misionales y de apoyo y las acciones requeridas se articulan para lograr una
prestacion de los servicios de salud de manera eficaz y oportuna.

Cuando las actividades desarrolladas por las unidades funcionales del area de atencion al usuario
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21.

23.

24,

25.

no se cumplan de acuerdo con lo establecido en el plan de desarrollo institucional, en los ‘planes
operativos, en los requerimientos de los usuarios clientes y de los entes de vigilancia y control se
les formula planes de mejora en forma pertinente, continua y oportuna.

. Para el cumplimiento de los planes de mejoramiento se verifican con la periodicidad requerida por

el area de direccion de la empresa social del estado en forma oportuna y eficiente.

A las historias clinicas propias del proceso a cargo incluidas en la normatividad, sistema de
calidad se les realiza evaluacion , anélisis y se proponen estrategias de mejoramiento en forma
oportuna y eficiente

. Las actividades docente asistenciales de conformidad con lo establecido en los convenios

suscritos para el efecto y en los requerimientos de la empresa social del estado se coordinan y
evaluar de manera responsable y oportuna.

A los residuos generados en el area de trabajo, se les realiza un adecuado desecho y disposicion
final, cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

Los accidentes laborales acontecidos en la empresa social del estado se reportan en los formatos
preestablecidos por la administradora de riesgos laborales (ARL), de manera oportuna.

En la vigilancia epidemiolégica de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para las
personas o0 la comunidad se colabora segun los criterios de vigilancia epidemiolégica
establecidos.

. En la actualizacion del portafolio de servicios se participa cuando este requiera ser modificado en

forma activa y continua

ENTIDADES Del Orden Nacional, territorial, privadas y
plblicas
INFORMACION Verbal, digital, escrita:

v Resultados de evaluacion de historias
clinicas
¥v" Informe de indicadores
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COMUNICACION
USUARIOS

v

Evaluacion de desempefio de funcionario a
cargo

Controles de calidad internos y externos
Registro de remision de muestras y reporte
de estos resultados

Reporte de solicitud de insumos

Verbal, digital, escrita, presencial.

Internos y externos

ot

© ®o N O

1.
12.
13.

14.
15.

Formulacion y disefio de cuadro de turno.

Manual de seleccion y vinculacién del recurso humano

Programacion de actividades.
Manual de incentivos laborales.
Manual de carrera administrativa.
Comunicacion asertiva.
Programacion y gestion de comités.
Plan de gestion de inventarios.

Manual de stock de insumos y medicamentos.

. Manual de referencia y contramreferencia.

Plan operativo y desarrollo institucional.
Indicadores de gestion gerencial. calidad.

Evaluacion e interpretacion de indicadores.

Conocimiento de sistema de basico de computos y Excel.

Manual de seguridad del paciente y sistema de gestion de la calidad.
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16. Indicadores de calidad, de produccién y oportunidad.

17. Plataforma estratégica institucional.

18. Formulacién de planes de mejora.

19. Sistema general de seguridad social en salud.

20. Normatividad de historias clinicas.

21. Convenios docente asistencial.

22. Normas del sistema general de riesgo laboral y seguridad y salud en el trabajo.
23. Guias y protocolos de vigilancia de eventos de Salud Publica.

24. Pontafolio de servicios.

25. Comunicacion Asertiva.

DE CONOCIMIENTO:

¢ Prueba verbal o escrita de los criterios:11 a 16
DE PRODUCTO:

Manuales, guias y protocolos,

Indicadores de calidad, alerta y oportunidad,
Resultados de evaluacion de historia clinicas,
Cuadros de turno,

Horas extras y laboradas,

Accidentes laborales.

+ DE DESEMPENO:

« Observacion directa de los criterios: revision de historias clinicas e, indicadores presentados en
los comités.




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

Ciencias de la salud Bacteriologia, Enfermeria, Medicina, Nutricién
y Dietética, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud

Experiencia profesional de un (1) afio.

No aplica.
Nivel: Asesor.
Denominacién del empleo: ASESOR (CONTROL INTERNO).
Clasificacion del empleo: De periodo fijo.
Cédigo: 1.05.
Grado: 04
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia: Gerencia.
Cargo del jefe inmediato: Gerente Empresa Social del Estado.
Area: Area de direccion.

Asegurar que la gestion administrativa de la Empresa Social del Estado, Hospital San Juan de Dios,
del municipio de Concordia, cumpla con la mision y los objetivos propuestos con eficiencia y eficacia
en desemperio del componente de evaluacién independiente, y como asesor, evaluador, integrador y
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dinamizador del Sistema de Control Interno con miras a mejorar la cultura organizacional y, por ende,
a contribuir con la productividad de la entidad.

1. Planear las actividades del Sistema de Control Intemo, en la Empresa Social del Estado, Hospital
San Juan de Dios, con pertinencia, responsabilidad, continuidad, eficiencia y eficacia.

2. Dirigir los procesos de verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno, de la Empresa,
con oportunidad, seguridad, efectividad, eficiencia, eficacia y accesibilidad.

3. Organizar las actividades de verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno, de la
Empresa, con responsabilidad, efectividad, eficiencia y eficacia.

4. \Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se
cumplan por los responsables de su ejecucion, con pertinencia, responsabilidad y accesibilidad.

5. Controlar, en la Empresa, que las actividades del Control interno Disciplinario, se ejerzan
adecuadamente, con pertinencia, responsabilidad y eficacia.

6. Verificar que los controles aplicados en las actividades administrativas de la organizacion estén
adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucién de la entidad.

7. Velar porque la normatividad vigente y las politicas de la organizacién, se cumplan con eficiencia,
efectividad, eficacia y responsabilidad.

8. Recomendar que el cumplimiento de la normatividad y las politicas de la organizacion se lleven
con oportunidad, pertinencia, eficiencia, eficiencia y responsabilidad.

9. Servir de apoyo a los directivos de la Empresa, en el proceso de toma de decisiones, a fin de que
se obtengan los resultados esperados, con oportunidad, pertinencia, efectividad, eficiencia y
eficacia.

10. Verificar que los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad sean los necesarios, con eficiencia y eficacia.

11. Recomendar que los procesos relacionados con la informacion de la entidad sean los necesarios,
con oportunidad, responsabilidad, efectividad, eficiencia y eficacia.

12. Fomentar en toda la organizacién, la formacién de una Cultura del Autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo, con pertinencia y responsabilidad.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

23.
24,

25.

Evaluar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrolio del
mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente, de manera adecuada y
eficiente.

Verificar que la aplicacion de la participacion ciudadana, se aplique de manera adecuada, efectiva,
pertinente y eficiente.

Mantener informados, a los Directivos de la Empresa, acerca del estado del Control Intemo, dando
cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento, de manera oportuna,
efectiva y eficiente.

Realizar el informe Ejecutivo anual, dada la normatividad del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, DAFP, con pertinencia, responsabilidad, eficiencia y eficacia.

Enviar el informe Ejecutivo Anual en el aplicativo del Departamento Administrativo de la Funci6on
Publica, DAFP; con pertinencia, responsabilidad, eficacia, eficiencia y efectividad.

Presentar el informe de insumos requeridos, al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos
y Procedimientos de Gestion de Insumos.

Implementar la lucha contra la corrupcién de manera permanente y oportuna, teniendo presente
la toma de decisiones asertivas y en el tiempo indicado.

Evaluar que estén claramente definidos los niveles de autoridad y responsabilidad y que todas
las acciones desarrolladas por la entidad se enmarquen en este contexto, de manera oportuna,
pertinente, eficiente y eficaz.

Evaluar los procesos misionales y de apoyo adoptados y utilizados por la Entidad, con el fin de
determinar su coherencia con los resultados comunes e inherentes a la misién institucional.

. Utilizar los recursos e insumos requeridos, en la Empresa, de manera eficiente y racional.

Colaborar en la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo cuando sea requerido.

Participar en la actualizacion de los manuales del area cumpliendo con lo requerido, de manera
oportuna.

Disponer los residuos hospitalarios generados en el area de trabajo, adecuadamente de acuerdo
a lo establecido en el Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios
de Salud (PGIRASA).

. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal

del empleo.
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10.

11.

12.

13.

Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

Las actividades del Sistema de Control Interno, en la Empresa Social del Estado, Hospital San
Juan de Dios, se planeara con pertinencia, responsabilidad, continuidad, eficiencia y eficacia

Los procesos de verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno, de la Empresa, se
dirigiran con oportunidad, seguridad, efectividad, eficiencia, eficacia y accesibilidad.

Las actividades de verificacion y evaluacion del Sistema de Control Intemo, de la Empresa, seran
organizadas con responsabilidad, efectividad, eficiencia y eficacia.

Los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, seran verificados para
que se cumplan por los responsables de su ejecucion, con pertinencia, responsabilidad y
accesibilidad.

Las actividades del Control interno Disciplinario, se controlaran, en la Empresa para que se
ejerzan adecuadamente, con pertinencia, responsabilidad y eficacia.

Los controles aplicados en las actividades administrativas de la organizacion, se verificaran que
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucién de la entidad.

La normatividad vigente y las politicas de la organizacion, se velar para que se cumplan con
eficiencia, efectividad, eficacia y responsabilidad.

El cumplimiento de la normatividad y las politicas de la organizacién, se recomendaran para que
se lleven con oportunidad, pertinencia, eficiencia, eficiencia y responsabilidad.

A los directivos de la Empresa, en el proceso de toma de decisiones, se servira de apoyo a fin de
que se obtengan los resultados esperados, con oportunidad, pertinencia, efectividad, eficiencia y
eficacia.

Los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién
de la entidad sean los necesarios, con eficiencia y eficacia.

Los procesos relacionados con la informacion de la entidad, se recomendaran los que sean
necesarios, con oportunidad, responsabilidad, efectividad, eficiencia y eficacia.

En toda la organizacién, se fomentara la formacién de una Cultura del Autocontrol, que contribuya
al mejoramiento continuo, con pertinencia, responsabilidad.

La aplicacién de los mecanismos de participaciéon ciudadana, que en desarrollo del mandato
constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente, se evaluara de manera adecuada y
eficiente.
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14.

15.

16.

7.

18.

19.

20.

21.

24,

25.

La aplicacion de la participacion ciudadana, se verificara que se aplique, de manera adecuada,
efectiva, pertinente y eficiente

A los Directivos de la Empresa, se mantendran informados, acerca del estado del Control Interno,
dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento, de manera
oportuna, efectiva y eficiente.

El informe Ejecutivo anual, dada la normatividad del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, DAFP, se realizara con pertinencia, responsabilidad, eficiencia y eficacia.

El informe Ejecutivo Anual, se enviara por el aplicativo del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, DAFP; con pertinencia, responsabilidad, eficacia, eficiencia y efectividad.

El informe de insumos requeridos, al Auxiliar Administrativo (Almacenista), se presentard por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad y de acuerdo al Manual de
Procesos y Procedimientos de Gestion de Insumos.

La lucha contra la corrupcion, se implementara de manera permanente y oportuna, teniendo
presente la toma de decisiones asertivas y en el tiempo indicado.

Los niveles de autoridad y responsabilidad, se evaluaran que estén claramente definidos y que
todas las acciones desarrolladas por la Entidad, se enmarquen en este contexto, de manera
oportuna, pertinente, eficiente y eficaz.

Los procesos misionales y de apoyo adoptados y utilizados por la Entidad, se evaluaran con el fin
de determinar su coherencia con los resultados comunes e inherentes a la mision institucional.

. Los recursos e insumos requeridos de la Empresa, se utilizaran de manera eficiente y racional.
23.

En la elaboracién y control del inventario de su area de trabajo, se colaborara cuando sea
requerido.

En la actualizacion de los manuales del area, se participara, cumpliendo con lo requerido, de
manera oportuna.

Los residuos hospitalarios generados en el drea de trabajo, se dispondran adecuadamente, de
acuerdo a lo establecido en el Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de
Servicios de Salud (PGIRASA).

USUARIOS: Internos y externos.

71




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

ENTIDADES: Nacionales y Termitoriales.
COMUNICACION: Digital, pagina web, chat.
INFORMACION: Verbal, presencial, digital:

Auditorias,
Evaluaciones,
Planes,

Proyectos.
Informes.

AN S

s
.

Normatividad del sistema de control interno.

Proceso Administrativo Empresarial.

Plan de Desarrollo Institucional.
Comunicacion Asertiva.

Plan de Gestion del Riesgo.

Auditoria, Gestion y Control.

Plan Anticorrupcién y Atencién al Usuario.
Cultura del Autocontrol.

D B No S ok BN

Misién, vision y proyectos empresariales.

b
o

. Plan de Administracion y Gestion de Bienes

.
—

. Plan de Gestion de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA)

-
N

. Administracion de Personal.

-
w

. Plan Institucional de Capacitacion.
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DE CONOCIMIENTO:

Pruebas escritas de los criterios de desempeiio 1, 6, 8, 9, 10, 15
DE PRODUCTO:

Informe ejecutivo anual,

Auditorias,

Planes de mejoramiento.

DE DESEMPENO:

Observacion directa del desempeiio en los criterios 2, 3, 4, 5,7, 11, 12, 13, 18.

Economia, administracion, contaduria y afines | Administracién, Contaduria Publica.
Economia, o afines.

Experiencia especifica relacionada con el cargo de tres (3) aflos.
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Nivel: Profesional.

Denominacion del empleo: MEDICO GENERAL.
Clasificaciéon del empleo: De carrera administrativa.

Cédigo: 2.11.

Grado: 17.

Namero de cargos: Dos (2).

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servicios de salud.
Area: Area de atencion al usuario.

Realizar actividades médicas de consulta extemna, urgencias, promocién de la salud y prevencién de
la enfermedad en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, basados en una atencién
humanizada, en los protocolos de atencion de la institucién, con criterios de pertinencia, accesibilidad
continuidad, oportunidad, seguridad, eficiencia, efectividad, aceptabilidad y la normatividad vigente
del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, para resolver las necesidades de salud de los
usuarios y asl contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de Concordia, en
cumplimiento de la misién institucional.

1. Intervenir en el adecuado manejo de la Historia Clinica y demas documentos que se involucren
con el drea, de acuerdo con las normas Institucionales.

2. Realizar diagnésticos acertados y oportunos basados en signos clinicos o estudios
complementarios.

3. Prescribir las formulas médicas, de manera clara, completa y oportuna segun protocolos de
atencion definidos por la institucion.

4. Realizar y/o prescribir procedimientos para el tratamiento y/o diagnéstico de manera
pertinente, segura y oportuna, segun protocolos definidos por la institucion.

5. Prescribir ayudas de laboratorio o imagenes diagndsticas para aclarar un diagnéstico o definir el
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10.

L

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

tratamiento de una patologia que clinicamente no oriente a una conducta clara, de manera
oportuna y clara.

Informar y orientar al usuario y a su familia, su condicién clinica y opciones de tratamiento, con
asenrtividad y oportunidad.

Informar al usuario sus deberes y derechos, con claridad y oportunidad.

Diligenciar el anexo técnico y demas registros definidos por la institucién para remitir un usuario
de manera ambulatoria, prioritaria o urgente, con oportunidad y eficiencia.

Acompaiar el usuario en el transporte asistencial basico cuando las condiciones clinicas del
paciente lo ameriten contando con la certificacion de soporte vital basico y avanzado, de manera
oportuna y con asertividad.

Diligenciar las necropsias y reconocimientos medico legales cuando la autoridad competente lo
solicite de manera completa, veraz y oportuna.

Reportar los incidentes y eventos adversos, que se presenten en la Institucion, en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

Participar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y puntual.

Participar en el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales, guias y protocolos del 4rea, cumpliendo con las directrices institucionales y
de manera oportuna.

Realizar reportes de vigilancia epidemiolégica de manera clara, completa y oportuna durante el
proceso de atencién del usuario.

Suministrar los datos estadisticos requeridos, por los diferentes comités institucionales, de
manera veraz, confiable y responsable.

Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.

Realizar adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo,
cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

Presentar el informe de insumos requeridos a la Subgerencia de Servicios de Salud para su
posterior presentacion al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito, con sus
especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos y
procedimientos de gestion de insumos.

Reportar los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado en los formatos
preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera oportuna.
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20.

21.

Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de correctivos.

Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal
del empleo.

10.

1.

En el adecuado manejo de la Historia Clinica y demas documentos que se involucren con el area,
se intervendra de acuerdo con las normas Institucionales.

Los diagndsticos se realizaran de manera acertada y oportuna, basados en signos clinicos o
estudios complementarios.

Las formulas médicas se prescribiran de manera clara, completa y oportuna segun protocolos de
atencion definidos por la institucion.

Los procedimientos para el tratamiento y/o diagnostico se realizaran y prescribiran de manera
pertinente, segura y oportuna, seg(n protocolos definidos por la institucién.

Las ayudas de laboratorio 0 imagenes diagnésticas para aclarar un diagnéstico o definir el
tratamiento de una patologia que clinicamente no oriente a una conducta clara, se prescribiran
de manera oportuna y clara.

Al usuario y a su familia, se informara y orientara su condicion clinica y opciones de tratamiento,
con asertividad y oportunidad.

Al usuario se le informaran sus deberes y derechos, con claridad y oportunidad.

El anexo técnico y demas registros definidos por la institucién para remitir un usuario de manera
ambulatoria, prioritaria o urgente, se diligenciara de manera oportuna y eficiente.

En el transporte asistencial basico, cuando las condiciones clinicas del paciente lo ameriten,
contando con la certificacion de soporte vital basico y avanzado. El usuario se acompaiiara de
manera oportuna y con asertividad.

Las necropsias y reconocimientos médico legales, cuando la autoridad competente lo solicite, se
diligenciaran de manera completa, veraz y oportuna.

Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, se reportaran en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

En los comités de la Empresa Social del Estado, se participara de manera activa, pertinente y
puntual.

En el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes, programas, proyectos,
manuales, guias y protocolos del area, se participarda cumpliendo con las directrices
institucionales y de manera oportuna.

Los reportes de vigilancia epidemiol6gica, se realizaran de manera clara, completa y oportuna
durante el proceso de atencion del usuario.

los datos estadisticos requeridos por los diferentes comités institucionales, se suministraran de
manera veraz, confiable y responsable.

Los recursos e insumos requeridos se utilizaran de manera eficiente y racional.

El adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo, se
realizara cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

El informe de insumos requeridos, se presentara a la Subgerencia de Servicios de Salud para su
posterior presentaciébn al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito, con sus
especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos y
Procedimientos de Gestion de Insumos.

Los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado, se reportaran, en los
formatos preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera
oportuna.

Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de
correctivos.

USUARIOS Internos y externos

COMUNICACION Verbal, telefénica, virtual (Correo electrénico-
chat)

INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial:
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ENTIDADES

Historia Clinica,
Informes de produccién,
Indicadores,

Medicina Legal.
Facturacion de servicios.

AKANNK

Nacional y Territorial.

1. Plan de desarrollo institucional

2.
3.
4.

Comunicacién asertiva

Normas de bioseguridad

de Salud.

-

Manejo del software de XENCO.
6. Plan de gestion documental
7. Conocimientos basicos de informatica.

8. Guias y Protocolos de Atencion Médica.

10. Normas de Medicina Legal.

11. Normas de Vigilancia Epidemioldgica.

12. Estadistica basica.

13. Normatividad de Disposicion de desechos.
14. Normas de Manejo de Insumos.

15. Manejo y control de riesgos laborales.

16. Normas y manejo de emergencias.

Norma para el manejo de la Historia Clinica: Resolucion 1995 de 1.999, expedida por el Ministerio

9. Normas y protocolos de la Remision y Contra remision de pacientes.
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DE CONOCIMIENTO:

e Prueba escrita y oral de los criterios de desempefio: 1, 2,4, 5, 8, 10, 13, 14, 19.
DE PRODUCTO:

+ Historia Clinica,
Informes de Medicina Legal,
« Programas de Promocién y Prevencion, Informes de Medicina Legal.

DE DESEMPENO:

« Observacion directa de las actividades realizadas atencion de los Criterios de desempeiio: 3, 6,
7,9,11.12,15, 17, 18, 20.

Ciencias de la salud Medicina.
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Nivel: Profesional.

Denominacién del empleo: ODONTOLOGO.

Clasificacién del empleo: De carrera administrativa.

Cadigo: 214,

Grado: 15.

Namero de cargos: Uno (1).

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servicios de salud.
Area: Area de atencion al usuario.

Participar en la prestacion de servicios de salud en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan
de Dios del municipio de Concordia (Antioquia), con actividades profesionales de salud oral, para la
promocion de la salud y prevencion de la enfermedad, diagnéstico y tratamiento y con acciones de
medicina legal, segun el Manual de Procesos y Procedimientos y los Protocolos y Guias de Atencion
del area, para contribuir al mejoramiento de la salud de la comunidad concordiana.

. Aplicar las medidas de bioseguridad en el 4rea de trabajo con el fin de reducir el riesgo de

. Programar las actividades a realizar por el area de odontologia, con criterios de oportunidad y
calidad.

Coordinar el desarrollo de las actividades asistenciales y administrativas, de forma responsable y
pertinente.

Brindar informacién a los usuarios en relacion con los procedimientos que se van a realizar de
manera clara, precisa, asertiva y oportuna, garantizando la buena calidad del servicio.
transmision de microorganismos, infecciones por la exposicién a sangre o fluidos corporales, de
forma responsable, segura y eficaz.

Participar en los programas de control de calidad internos y extemos, de forma activa, continua,
veraz y responsable.
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10.
1.

12.

13.

14.
15.

16.

1L
18.

19.

20.

21

Tomar medidas correctivas basadas en los resultados de los controles de calidad internos y
extemos realizados, cumpliendo con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

Realizar los procedimientos odontolégicos de una manera asertiva y oportuna garantizando la
buena calidad del servicio.

Intervenir en el adecuado manejo de la Historia Clinica y demas documentos que se involucren
con el area, de acuerdo con las normas Institucionales.

Realizar acciones de apoyo en los procesos de medicina legal, de manera responsable, confiable
y oportuna.

Supervisar que todos los procedimientos que se realizan en el area, cumplan con los criterios del
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencién en Salud, de manera permanente.
Realizar remision de pacientes a un nivel de mayor complejidad, cuando asi sea requerido.

Suministrar los datos estadisticos requeridos, por los diferentes comités institucionales, de
manera veraz, confiable y responsable.

Realizar medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités de manera oportuna y
confiable.

Participar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y puntual.
Desarrollar actividades administrativas de manera activa, pertinente y continua.

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos
y Procedimientos de Gestion de Insumos.

Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.

Colaborar en la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo cuando sea requerido.

Coordinar el trabajo de las Auxiliares Area Salud (Auxiliar de consultorio e higienistas),
cumpliendo con criterios de equidad. confiabilidad, responsabilidad y continuidad.

Realizar la evaluacion de desempeiio de los funcionarios de carrera administrativa a cargo, en el
tiempo establecido, de manera honesta y transparente.

Realizar adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo,
cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

. Participar en la formulacién y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional, en las diferentes

reuniones que sean programadas para este fin, de manera responsable y activa.
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23.

24,

25.

. Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,

27.

Participar en el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales, guias y protocolos del area, cumpliendo con las directrices institucionales y
de manera oportuna.

Reportar los incidentes y eventos adversos que presenten en la Institucion, en el
formatoestablecido, de manera oportuna y continua.

Reportar los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado en los formatos
preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera oportuna.
a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de correctivos.

Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal
del empleo.

Las actividades a realizar por el &rea de odontologia se programan con criterios de oportunidad y
calidad.

El desarrollo de las actividades asistenciales y administrativas se coordina de forma responsable
y pertinente.

A los usuarios se les brinda informacion en relacién con los procedimientos que se van a realizar
de manera clara, precisa, asertiva y oportuna, garantizando la buena calidad del servicio.

Las medidas de bioseguridad en el 4rea de trabajo se aplican de forma responsable, segura y
eficaz, con el fin de reducir el riesgo de transmision de microorganismos, infecciones por la
exposicion a sangre o fluidos corporales.

En los programas de control de calidad internos y externos se participa de forma activa, continua,
veraz y responsable.

Las medidas correctivas basadas en los resultados de los controles de calidad internos y externos
realizados se toman cumpliendo con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

Los procedimientos odontolégicos son realizados de una manera asertiva y oportuna
garantizando la buena calidad del servicio.

En el adecuado manejo de la Historia Clinica y demas documentos que se involucren con el area
se interviene de acuerdo con las normas Institucionales.




para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concordia (Antioquia)".

1"

10.

12

13.

14.

15.

10.

17

18.

19.

21.

23.

Las acciones de apoyo en los procesos de medicina legal se realizan de manera responsable,
confiable y oportuna.

Para todos los procedimientos que se realizan en el area se supervisa que cumplan con los
criterios del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencién en Salud de manera
permanente.

. La remision de pacientes a un nivel de mayor complejidad es realizada cuando asi sea requerido.

Los datos estadisticos requeridos por los diferentes comités institucionales se suministran de
manera veraz, confiable y responsable.

La medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités se realiza de manera oportuna y
confiable.

En los comités de la Empresa Social del Estado se participa de manera activa, pertinente y
puntual.

Las actividades administrativas se desarrollan de manera activa, pertinente y continua.
Elinforme de insumos requeridos se presenta al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos
y Procedimientos de Gestion de Insumos.

Los recursos e insumos requeridos son utilizan de manera eficiente y racional.

En la elaboracién y control del inventario de su area de trabajo, se colaborara cuando sea
requerido.

El trabajo de las Auxiliares Area Salud (Auxiliar de consultorio e higienistas), se coordinaré
cumpliendo con criterios de equidad. confiabilidad, responsabilidad y continuidad.

. La evaluacion de desempefio de los funcionarios de carrera administrativa a cargo, en el tiempo

establecido, se realizara de manera honesta y transparente.

El adecuado desecho y disposicién final de los residuos generados en el 4rea de trabajo, se
realizara cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gesti6n Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

. En la formulacién y evaluacién del Plan de Desarrollo Institucional, en las diferentes reuniones

que sean programadas para este fin, se participara de manera responsable y activa.

En el disefio, formulacion, socializacion e implementacion de planes, programas, proyectos,
manuales, guias y protocolos del &area, se participara cumpliendo con las directrices
institucionales y de manera oportuna.
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24, Los incidentes y eventos adversos que presenten en la Institucion, en el formato establecido, se
reportaran de manera oportuna y continua.

25. Los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado en los formatos
preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), se reportaran de manera
oportuna.

26. Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, a la

instancia competente, se reportardn de manera oportuna y participar activamente en la toma de
correctivos.

USUARIOS Internos y externos

COMUNICACION Verbal, telefénica, virtual (Correo electrénico-
chat)

INFORMACION

Escrita, digital, verbal, Presencial:
v Historia clinica

v Informes de produccién
v Evaluaciones de desempeiio
v Indicadores

1. Plan de Desarrollo Institucional

Comunicacién asertiva

® N

Normas de bioseguridad

-

Conocimientos basicos en Estadistica.
Software de XENCO
8. Plan de gestion documental

o




para los empieos de ia pianta de personail de la Emoresa S0Clal 0e! ESIaQC (25 . .
LIOS @€l MUuniciDio gg Lonco "=

Trmnniminminn hicicos de informatica. i
: ©  Dlan Intnneal de Residuos Sélidos Hospitalarios.

DE CONOCIMIENTO:

I I
® MIUeDA BSCITIE T€ iT winviive o sy ms '

DE PRODUCTO:

* 1 udwiia wiiia.

Satisfaccion del usuario.
Ut DESEMPENO:

« Observacion directa de las actividades realizadas en salud oral de los Criterios de desempeiio:
1,2,13,1517, 20, 24

Ciencias de la salud Odontologia.

No aplica.
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Nivel: Profesional.

Denominacién del empleo: PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL
OBLIGATORIO.

Clasificacion del empleo: En servicio social obligatorio.

Cédigo: 2.17.

Grado: 17.

Ndamero de cargos: Ocho (8).

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.

Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servicios de salud.

Area: Area de atencion al usuario.

Realizar actividades médicas de consulta externa, urgencias, promocion de la salud y prevencion de
la enfermedad en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, basados en una atencién
humanizada, en los protocolos de atencién de la institucion, criterios de pertinencia, accesibilidad
continuidad, oportunidad, seguridad, eficiencia, efectividad, aceptabilidad y la normatividad vigente
del sistema obligatorio de la garantia de la calidad, para resolver las necesidades de salud de los
usuarios y asi contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de concordia, en
cumplimiento de la misién institucional.

1. Intervenir en el adecuado manejo de la Historia Clinica y demas documentos que se involucren
con el area, de acuerdo con las normas Institucionales.
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1

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar diagnésticos acertados y oportunos basados en signos clinicos o estudios
complementarios.

Prescribir las formulas médicas, de manera clara, completa y oportuna segun protocolos de
atencion definidos por la institucion.

Realizar y/o prescribir procedimientos para el tratamiento y/o diagnéstico de manera pertinente,
segura y oportuna, segun protocolos definidos por la institucion.

Prescribir ayudas de laboratorio o imagenes diagnésticas para aclarar un diagnéstico o definir el
tratamiento de una patologia que clinicamente no oriente a una conducta clara, de manera
oportuna y clara.

Informar y orientar al usuario y a su familia, su condicién clinica y opciones de tratamiento, con
asertividad y oportunidad.

Informar al usuario sus deberes y derechos, con claridad y oportunidad.

Diligenciar el anexo técnico y demas registros definidos por la institucién para remitir un usuario
de manera ambulatoria, prioritaria o urgente, con oportunidad y eficiencia.

Acompaiiar el usuario en el transporte asistencial basico cuando las condiciones clinicas del
paciente lo ameriten contando con la certificacion de soporte vital basico y avanzado, de manera
oportuna y con asertividad.

Diligenciar las necropsias y reconocimientos medico legales cuando la autoridad competente lo
solicite de manera completa, veraz y oportuna.

. Reportar los incidentes y eventos adversos, que se presenten en la Institucion, en el formato

establecido, de manera oportuna y continua.
Participar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y puntual.

Participar en el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de manuales, guias y
protocolos del area, cumpliendo con las directrices institucionales y de manera oportuna.

Realizar reportes de vigilancia epidemiolégica de manera clara, completa y oportuna durante el
proceso de atencion del usuario.

Suministrar los datos estadisticos requeridos, por los diferentes comités institucionales, de
manera veraz, confiable y responsable.

Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.

Realizar adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo,
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Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

procedimientos de gestion de insumos.

preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera oportuna.

del empleo.

cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos

18. Presentar el informe de insumos requeridos a la Subgerencia de Servicios de Salud para su
posterior presentacion al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito, con sus
especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos y

19. Reportar los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado en los foormatos
20. Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,

a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de correctivos.

21. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal

estudios complementarios.

atencion definidos por la institucion.

pertinente, segura y oportuna, segun protocolos definidos por la institucion.

de manera oportuna y clara.

con asertividad y oportunidad.

7. Alusuario se le informaran sus deberes y derechos, con claridad y oportunidad.

ambulatoria, prioritaria o urgente, se diligenciara de manera oportuna y eficiente.

1. En el adecuado manejo de la Historia Clinica y demas documentos que se involucren con el area,
se intervendra de acuerdo con las normas Institucionales.

2. Los diagnosticos se realizaran de manera acertada y oportuna, basados en signos clinicos o

3. Las formulas médicas se prescribiran de manera clara, completa y oportuna segtn protocolos de

4. Los procedimientos para el tratamiento y/o diagnostico se realizaran y prescribirdn de manera

5. Las ayudas de laboratorio o imagenes diagnésticas para aclarar un diagnéstico o definir el
tratamiento de una patologia que clinicamente no oriente a una conducta clara, se prescribirdn

6. Al usuario y a su familia, se informara y orientara su condicion clinica y opciones de tratamiento,

8. El anexo técnico y demas registros definidos por la institucion para remitir un usuario de manera
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10.

1.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

En el transporte asistencial basico, cuando las condiciones clinicas del paciente lo ameriten,
contando con la certificacion de soporte vital basico y avanzado. El usuario se acompaiiara de
manera oportuna y con asertividad.

Las necropsias y reconocimientos médico legales, cuando la autoridad competente lo solicite, se
diligenciaran de manera completa, veraz y oportuna.

Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, se reportaran en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

En los comités de la Empresa Social del Estado, se participard de manera activa, pertinente y
puntual.

En el disefio, formulacion, socializacion e implementaciéon de manuales, guias y protocolos del
area, se participara cumpliendo con las directrices institucionales y de manera oportuna.

Los reportes de vigilancia epidemiol6gica, se realizaran de manera clara, completa y oportuna
durante el proceso de atencion del usuario.

Los datos estadisticos requeridos por los diferentes comités institucionales, se suministraran de
manera veraz, confiable y responsable.

Los recursos e insumos requeridos se utilizaran de manera eficiente y racional.

El adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo, se
realizara cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

El informe de insumos requeridos, se presentara a la Subgerencia de Servicios de Salud para su
posterior presentacion al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito, con sus
especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos y
Procedimientos de Gestion de Insumos.

Los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado, se reportaran, en los
formatos preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera
oportuna.

Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de
correctivos.
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USUARIOS Internos y externos

COMUNICACION Verbal, telefénica, virtual (Correo electrénico-chat)
INFORMACION Escrita, digital, verbal, presencial:

Historia Clinica,
Informes de produccion,
Indicadores,

Medicina Legal.
Facturacion de servicios.

L0 R LY

ENTIDADES Nacional y Territorial.

1. Plan de desarrolio institucional

2.
3.
4.

Comunicacion asertiva
Normas de bioseguridad

Norma para el manejo de la Historia Clinica: Resolucién 1995 de 1999, Ministerio de Salud,
manejo del software de XENCO

o

Plan de gesti6n documental

Conocimientos basicos de informética.

Guias y Protocolos de Atencion Médica.

Normas y protocolos de la Remision y Contra remisién de pacientes.

o @ ~ (=2
h : . :

Normas de Medicina Legal.
10. Normas de Vigilancia Epidemiolégica.
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11. Estadistica basica.

12. Normatividad de Disposicion de desechos.
13. Normas de Manejo de Insumos.

14. Manejo y control de riesgos laborales.

15. Normas y manejo de emergencias.

DE CONOCIMIENTO:
Prueba escrita y oral de los criterios de desempefio: 1, 2, 4, 5, 8, 10, 13, 14, 19.
DE PRODUCTO:

Historia Clinica,

Informes de Medicina Legal,
Programas de Promoci6n y Prevencion,
Informes de Medicina Legal.

DE DESEMPENO:

* Observacion directa de las actividades realizadas atencién de los Criterios de desempefio: 3, 6,
7,9,11.12,15, 17, 18, 20.

Ciencias de la salud
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No aplica.

No aplica.

Nivel: Profesional.

Denominacion del empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA
SALUD.

Clasificacion del empleo: De carrera administrativa.

Cadigo: 2.37.

Grado: 13.

Namero de cargos: Uno (1).

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.

Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servicios de salud.

Area: Area de atencion al usuario.

Participar en la prestacioén de los servicios de salud de la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios del municipio de Concordia (Antioquia) con actividades inherentes al laboratorio clinico:
promocién de la salud y prevencién de la enfermedad, diagnéstico y medicina legal; y adicionalmente
en el direccionamiento estratégico, la gestion de eventos adversos y el control de gestion; cumpliendo
criterios de oportunidad, seguridad y pertinencia; en concordancia con lo establecido en este manual
de funciones y en el manual de procesos y procedimientos; para garantizar el cumplimiento de la
misién institucional.
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10.

1.

12.

13.

14.

Planificar las actividades a realizar por el laboratorio clinico, con criterios de oportunidad,
pertinencia y efectividad.

Coordinar el desarrollo de las actividades asistenciales y administrativas, de forma responsable y
pertinente.

Orientar e informar a los usuarios sobre los requisitos para la toma y recoleccién de una buena
muestra, de manera equitativa, y sistematica.

Aplicar las medidas de bioseguridad en el area de trabajo con el fin de reducir el riesgo de
transmision de microorganismos, infecciones por la exposicién a sangre o fluidos corporales, de
forma responsable, segura y eficaz.

Garantizar que durante el proceso de toma y recepcion de muestras, se aplique lo establecido
en el Manual de Procedimientos del Laboratorio Clinico, cumpliendo con los criterios del Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad para la atencion en salud.

Participar en los programas de control de calidad internos y extemos, de forma activa, continua
veraz y responsable.

Preparar y controlar los reactivos y soluciones necesarias para garantizar la prestacion del
servicio cumpliendo con criterios de oportunidad, pertinencia y confiabilidad.

Tomar medidas correctivas basadas en los resultados de los controles de calidad intemos y
extemos realizados, cumpliendo con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

Realizar examenes de laboratorio clinico, de manera oportuna y confiable, garantizando la
aplicacion de lo establecido en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Realizar acciones de Promocién de la Salud y Prevenci6n de la Enfermedad, relacionadas con el
laboratorio clinico, con criterios de oportunidad, eficacia y pertinencia.

Realizar acciones de apoyo a los procesos de medicina legal, de manera responsable, confiable
y oportuna.

Verificar que los procedimientos de la toma de muestra, coloracion, montaje y lavado de material,
se realicen cumpliendo con los criterios del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la
Atencién en Salud.

Avalar la transcripcion de resultados que seran entregados al usuario, de manera oportuna,
confiable, confidencial, continua y responsable.

Realizar remision de muestras con criterios de calidad, integralidad y oportunidad.
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15. Suministrar los datos estadisticos requeridos, por los diferentes comités institucionales, de
manera veraz, confiable y responsable.

16. Participar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y puntual.
17. Desarrollar actividades administrativas de manera activa, pertinente y continua.

18. Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos
y Procedimientos de Gestién de Insumos.

19. Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.
20. Colaborar en la elaboracién y control del inventario de su area de trabajo cuando sea requerido.

21. Coordinar el trabajo de la Auxiliar Area Salud (Laboratorio Clinico), cumpliendo con criterios de
equidad. confiabilidad, responsabilidad y continuidad.

22. Realizar la evaluacion de desempeiio de los funcionarios de carrera administrativa a cargo, en el
tiempo establecido, de manera oportuna, honesta y transparente.

23. Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo,
cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a
la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

24. Participar en la formulacién y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional, en las diferentes
reuniones que sean programadas para este fin, de manera responsable y activa.

25. En el disefio, formulacion, socializacion e implementacion de planes, programas, proyectos,
manuales, guias y protocolos del area, se participara cumpliendo con las directrices
institucionales y de manera oportuna.

26. Realizar medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités de manera oportuna y
confiable.

27. Colaborar en la vigilancia epidemiolégica de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
para las personas o la comunidad segun los criterios de vigilancia epidemiolégica establecidos.

28. Reportar los incidentes y eventos adversos que presenten en la Institucion, en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

29. Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de correctivos.

30. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el proposito principal
del empleo.
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10.

1.

12.

13.

14.

Las actividades realizadas por el laboratorio clinico, se planifican con criterios de oportunidad,
pertinencia y efectividad.

El desarrollo de las actividades asistenciales y administrativas, se coordinan de forma
responsable y pertinente.

Los usuarios son orientados e informados sobre los requisitos para la toma y recoleccion de una
buena muestra, de manera equitativa, y sistemética.

Las medidas de bioseguridad en el 4rea de trabajo se aplican con el fin de reducir el riesgo de
transmisién de microorganismos, infecciones por la exposicion a sangre o fluidos corporales, de
forma responsable, segura y eficaz.

Durante el proceso de toma y recepcion de muestras, se garantiza que se aplique lo establecido
en el Manual de Procedimientos del Laboratorio Clinico, cumpliendo con los criterios del Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad para la atenci6n en salud.

En los programas de control de calidad intemos y externos, se participa de forma activa, continua,
veraz y responsable.

Los reactivos y soluciones necesarias para garantizar la prestacion del servicio se preparan y
controlan cumpliendo con criterios de oportunidad, pertinencia y confiabilidad.

Para los resultados de control de calidad interno y extemo se toman medidas comrectivas
cumpliendo con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

Los examenes de laboratorio clinico, se realizan de manera oportuna y confiable, garantizando la
aplicacion de lo establecido en el Manual de Procesos y Procedimientos.

Las acciones de Promocion de la Salud y Prevencién de la Enfermedad, relacionadas con el
laboratorio clinico, se realizan con criterios de oportunidad, eficacia y pertinencia.

Las acciones de apoyo a los procesos de medicina legal, se realizan de manera responsable,
confiable y oportuna.

En los procedimientos de la toma de muestra, coloracion, montaje y lavado de material, se verifica
que se realicen cumpliendo con los criterios del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
para la Atencién en Salud.

La transcripcion de resultados que seran entregados al usuario, se avala de manera oportuna,
confiable, confidencial, continua y responsable.

La remision de muestras se realiza con criterios de calidad, integralidad y oportunidad.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

23.

24.

25.

1.

28.

Los datos estadisticos requeridos, por los diferentes comités institucionales, se suministran de
manera veraz, confiable y responsable.

En los comités de la Empresa Social del Estado, se participa de manera activa, pertinente y
puntual.

Las actividades administrativas, se desarrollan de manera activa, pertinente y continua.

El informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), se presentara por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de
Procesos y Procedimientos de Gestién de Insumos.

Los recursos e insumos requeridos se utilizan de manera eficiente y racional.

En la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo, se colabora cuando es requerido.

El trabajo de la Auxiliar Area Salud (Laboratorio Clinico), se coordina cumpliendo con criterios de
equidad. confiabilidad, responsabilidad y continuidad.

. La evaluacién de desempefio de los funcionarios de carrera administrativa a cargo, se realiza en

el tiempo establecido, de manera oportuna, honesta y transparente.

El desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo, se realizara
adecuadamente y cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

En la formulacién y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional, se participara en las diferentes
reuniones que sean programadas para este fin, de manera responsable y activa.

En el disefio, formulacién, socializacién e implementacién de programas, planes, proyectos,
manuales guias y protocolos del area, se participara cumpliendo con las directrices institucionales
y de manera oportuna.

. La medicién y reporte de indicadores requeridos por los comités se realizan de manera oportuna

y confiable.

En la vigilancia epidemiol6gica de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para las
personas 0 la comunidad, se colabora segin los criterios de vigilancia epidemiologica
establecidos.

Los incidentes y eventos adversos que presenten en la Institucion, se reportan en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

. Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se

reportan a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de
correctivos.
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ENTIDADES: Entidades publicas o privadas:
¥ Para los Controles de Calidad Internos y
extemos.

INFORMACION: Escrita digital, verbal, presencial:

Resultados de examenes de laboratorio.
Informe de indicadores.

Evaluacion de desempefio de funcionario a
cargo.

v Controles de calidad internos y externos.

¥ Registro de remisién de muestras y reporte
v

L Y

de estos resultados.
Reporte de solicitud de insumos.

COMUNICACION: Verbal, Telefonica, Virtual (Chat, E-Mail).
USUARIOS: Internos y externos.

1. Normas de Bioseguridad

2. Manual de procedimientos, protocolos y guias del Laboratorio Clinico.
3. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
4. Normas Técnicas de Proteccion especifica y Deteccién Temprana.

5. Normas de evaluacion y desempefio de funcionarios de carrera administrativa, establecidos por
la Comision Nacional del servicio Civil.

6. Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA)
7. Plan de Desarrollo Institucional
8. Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de Riesgos.
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

[

Plan para la Prevencion, atencién y recuperacion de emergencias y desastres.

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Normas Técnicas de Proteccion especifica y Deteccion Temprana.

Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA)
Software de manejo de la historia clinica y digitalizacién de documentos.

Protocolos de control de humedad y temperatura.

Manual de Limpieza de material del Laboratorio Clinico.

Manual de Gestién Documental.

Manual de manejo de bienes y suministros de la Empresa.

DE CONOCIMIENTO:

Prueba verbal o escrita de funciones: 3, 6, 9, 15, 18, 26.
DE PRODUCTO:

Manuales, guias, protocolos, indicadores de calidad, resultados de laboratorio, resultados de
controles de calidad.

DE DESEMPENO:

Observacion directa de las actividades realizadas en el laboratorio: funciones 6 y 26 (revision de
reporte y resultados de controles de calidad extemos, indicadores presentados en los comités).
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Ciencias de la salud Bacteriologia.

No aplica.

No aplica.

Nivel: Profesional.

Denominacion del empleo: ENFERMERO.

Clasificacion del empleo: De carmrera administrativa.

Cédigo: 243,

Grado: 13.

Namero de cargos: Dos (2).

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servicios de salud.
Area: Area de atencion al usuario.

Participar en la programacion, ejecucion, supervision y evaluacién de las actividades de enfermeria
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institucional, y en el mejoramiento de la salud y calidad de vida de la poblacién concordiana

para la prestacion de servicios de salud en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios,
cumpliendo con las guias, protocolos y normatividad vigentes del sistema de calidad en concordancia
con lo establecido en este manual de funciones, en el manual de procesos y procedimientos, y
plasmado en el plan de desarrollo institucional, para garantizar el cumplimiento de la misién

procedimientos, cumpliendo con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

continua.

pertinencia
explique los cuidados domiciliarios a seguir de manera responsable, confiable y oportuna

requeridos, cuando su estado de salud ameriten, con criterios de integralidad y oportunidad.

eficiencia y pertinencia.

responsable, segura y eficaz.

la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

1. Supervisar la entrega y recibo turno en cada uno de los servicios, segin lo normatizados en los
protocolos y manuales institucionales, de forma activa, continua y veraz.

2. \Verificar que las unidades, consultorios y ambiente fisico del usuario, tanto para la admisiéon como
para la estadia del mismo en la institucién, cumplan lo normatizado en el manual de procesos y

3. Supervisar que al usuario y la familia se le suministre una adecuada atencién de enfermeria
durante el tratamiento médico quirtrgico, dietas y procedimientos, de acuerdo a los conocimientos
basicos, ordenes médicas, manuales y guias de enfermeria, de manera responsable, confiable y

4. Realizar actividades de enfermeria de baja y mediana complejidad en las diferentes areas de
enfermeria segln guias protocolos y manuales ,y con criterios de responsabilidad, oportunidad y

5. Supervisar y verificar que al paciente y su familia en el proceso de rehabilitacion se le brinde y

6. Garantizar que al usuario remitido a otras entidades se le suministren los cuidados, y tratamientos

7. Supervisar y verificar que la preparacion del paciente para la toma de examenes especiales y en
las ayudas diagnosticas establecidas segun los protocolos y guias del servicio, con oportunidad,

8. Verificar que se apliquen las medidas de bioseguridad en el area de trabajo, de forma

9. Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el drea de trabajo,
cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a

10. Velar por la adecuada conservacion y cuidados de los biolégicos, de sustancias y medicamentos,
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11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

que requieran conservacion y refrigeracion en las areas de enfermeria se realicen de acuerdo al
manual de procesos y procedimientos de almacenamiento y con criterios de oportunidad,
seguridad y continuidad.

Supervisar que se realice el control del inventario, el uso racional de los materiales, equipos,
instrumento y elementos de las areas funcionales de enfermeria, de manera responsable, activa
y confiable.

Garantizar que los Stock de las areas funcional de enfermeria, sean llevados y controlados de
acuerdo a la norma de almacenamiento y con criterios de oportunidad eficiencia y pertinencia.

Participar en los comités y reuniones de la Empresa Social del Estado, de manera activa,
pertinente y puntual.

Supervisar que los informes y registros que se llevan en las areas funcionales de enfermeria, se
realicen cumpliendo con las normas establecidas y con criterios de responsabilidad, confiabilidad,
oportunidad y pertinencia.

Rendir informes a los diferentes entes de control, de las tareas, facturacién y registros
estadisticos, de las actividades realizados por el 4rea funcional de enfermeria, en forma oportuna,
completa y técnica.

Identificar los factores de riesgo que se presenten en el area funcional de enfermeria y que
puedan dafiar al usuario o la institucién, las personas o al medio ambiente, con criterios de
seguridad, oportunidad y continuidad.

Reportar los incidentes y eventos adversos que se presenten en la instituciéon, en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
a la instancia competente, de manera oportuna y activa para la toma de correctivos.

Verificar el cumplimiento de las acciones o actividades de los planes de mejoramiento requeridos
por el area de direccion de la Empresa Social del Estado, de una manera confiable y oportuna.

Supervisar y verificar la ejecucion de las actividades realizadas durante de las brigadas de salud,
con el componente epidemiolégico, dentro de las tendientes a establecer causas y aportar
soluciones a los problemas de salud de la comunidad concordiana, se realicen con oportunidad,
pertinencia y efectividad.

Programar y verificar que las visitas domiciliarias a los pacientes de los programas especiales o
de vigilancia epidemiol6gica, que lo requieran, se realicen de forma responsable, oportuna y
pertinente.

- Supervisar y verificar que la busqueda de susceptibles, vacunacion institucional, y en jornadas

nacionales de vacunacion, a la poblacién susceptible, se realice con oportunidad, pertinencia y
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confiabilidad.

23. Supervisar que la ejecucion de las acciones de promocion de la salud y prevencion de la
enfermedad y la deteccion temprana para la comunidad de Concordia, se realicen de acuerdo a
los requerimientos de estos y con oportunidad y eficacia.

24. Participar en la elaboracion y aplicacion de los planes y modelos de la Empresa Social del
Estado de manera responsable, oportuna y pertinente.

25. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal
del empleo.

1. La entrega y recibo turno en cada uno de los servicios, se supervisara segun lo normatizado en
los protocolos y manuales institucionales, de forma activa, continua y veraz.

2. Las unidades, consultorios y ambiente fisico del usuario, tanto para la admisién como para la
estadia del mismo en la institucion, se verificaran que cumplan lo normatizado en el manual de
procesos y procedimientos, cumpliendo con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

3. Al usuario y la familia se les garantiza mediante la supervision se le suministre una adecuada
atencién de enfermeria durante el tratamiento médico quirdrgico, dietas y procedimientos, de
acuerdo a los conocimientos basicos, ordenes- médicas, manuales y guias de enfermeria, de
manera responsable, confiable y continua.

4. Las actividades de enfermeria de baja y mediana complejidad se realizan en las diferentes areas
de enfermeria por el personal profesional de enfermeria segln guias protocolos y manuales ,y
con criterios de responsabilidad, oportunidad y pertinencia

5. Alusuario ysu familia en el proceso de rehabilitacion se verifica y se supervisa que se instruyan
sobre los cuidados domiciliarios a seguir de manera responsable ,confiable y oportuna

6. Los cuidados, y tratamiento requeridos por el usuario que sean remitidos a otras entidades cuando
su estado de salud ameriten se les garantiza que le sean suministrados ,con criterio de eficiencia
,integralidad y oportuna

7. La preparacion del paciente se supervisara y verificara, para la toma de examenes especiales y
en las ayudas diagnosticas establecidas segun los protocolos y guias del servicio, con
oportunidad, eficiencia y pertinencia.

8. Las medidas de bioseguridad se verificaran que se apliquen, en el area de trabajo, de forma
responsable, segura y eficaz.
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10.

11

12.

13.

14.

18.

16.

b

18.

19.

20.

21.

El adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el &rea de trabajo, se
realizard cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

La adecuada conservacion y cuidado de los biolégicos, de sustancias y medicamentos, que
requieran conservacion y refrigeracion en las areas de enfermeria, se realizan de acuerdo al
manual de procesos y procedimientos de almacenamiento y con criterios de oportunidad,
seguridad y continuidad.

El control del inventario, el uso racional de los materiales, equipos, instrumentos y elementos de
las areas funcionales de enfermeria, se supervisara para que se realice de manera responsable,
activa y confiable.

Los Stock de las areas funcional de enfermeria, se garantizaran que sean llevados y controlados
de acuerdo a la norma de almacenamiento y con criterios de oportunidad eficiencia y pertinencia.

En los comités y reuniones de la Empresa Social del Estado, se participa de manera activa,
pertinente y puntual.

Los informes y registros que se llevan en las areas funcionales de enfermeria, se supervisaran
para que se realicen, cumpliendo con las normas establecidas con responsabilidad, confiabilidad,
oportunidad y pertinencia.

Los informes de las tareas, facturacion y registros estadisticos, de las actividades realizados por
el area funcional de enfermeria, se rendiran a los diferentes entes de control, en forma oportuna,
completa y técnica.

Los factores de riesgo que se presenten en el area funcional de enfermeria y que puedan dafiar
al usuario o la institucién, las personas o al medio ambiente, se identificardn con seguridad,
oportunidad y continuidad.

Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, se reportaran en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y activa para la toma de correctivos.

El cumplimiento de las acciones o actividades de los planes de mejoramiento requeridos por el
area de direccién de la Empresa Social del Estado, se verificard de una manera confiable y
oportuna.

En la actualizacion, de los manuales, guias, protocolos y programas especificos de la institucion,
se participara en su cumplimiento, con los criterios del sistema obligatorio de la garantia de calidad
para la atencién en salud.

La ejecucion de las actividades realizadas durante las brigadas de salud con el componente
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epidemiolégico dentro de ellas, tendientes a establecer causas y aportar soluciones a los
problemas de salud de la comunidad concordiana, se supervisaran, verificar y realizaran con
oportunidad, pertinencia y efectividad.

22. Las visitas domiciliarias a los pacientes de los programas especiales o de vigilancia
epidemiologica, que lo requieran, se programaran y verificardn que se realicen de forma
responsable, oportuna y pertinente.

23. La basqueda de susceptibles, vacunacion institucional, y en jornadas nacionales de vacunacion,
a la poblacion susceptible, se supervisara y verifica que se realice con oportunidad, pertinencia y
confiabilidad.

24. La ejecucion de las acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad, y la
deteccion temprana, para la comunidad de Concordia, se supervisara que se realicen de acuerdo
a los requerimientos de estos y con oportunidad y eficacia.

25. La atencion de enfermeria a pacientes, familia y grupos de la comunidad concordiana, se
garantizard que se brinde de acuerdo a las normas y de manera equitativa, sistematica y
responsable.

26. En la ejecucion y aplicacién del modelo estandar de control interno, PAMEC, manual de normas
de bioseguridad, PGIRASA, manual de normas de seguridad del paciente, y del manual de
procesos y procedimientos de la empresa social de estado de una forma responsable y pertinente.

ENTIDADES: Territoriales y Nacionales, publicas y privadas.
INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial:

v Reporte de informes de vigilancia

epidemiolégica, inmediatos, semanal,

mensual trimestral

Reporte internet de BAI,

Reporte de actividades de promocion

Reporte TB, mensual, trimestral

Reporte de accidentes de trabajo

Reporte mensual de muerte maternas y

perinatal BAIM

v Reporte de sifilis congénita y gestacional
BIMG

b T W 3

<
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v Reporte RH1
Reporte de riesgo cardiovascular
v'  Reporte de enfermedades catastréficas

COMUNICACION: Verbal, Telefonica, digital

USUARIOS: Internos y externos.

10.
1.
12.

13.
14.
18.
16.
¥

e e s e N

Manual de procesos y procedimiento de entrega y recibo de tumno
Conocimientos basicos de enfermeria

Manual de procesos y procedimiento atencién usuario hospitalizado.
Manuales, guias y protocolos de enfermeria

Comunicacion asertiva

Manual de traslado basico asistencial

Manual o guias de toma de examenes 0 muestras de laboratorio
Manual y normas de bioseguridad

Plan de gestion integral de residuos hospitalarios y similares
Manual y guia de manejo de biolégicos ( PAIl) y medicamentos
Manual de inventarios y stock de medicamentos y materiales
Manual de stock ,y conservacion y uso de medicamentos

Cronograma de comités y reuniones

Manual y manejo de XENCO e informatica basica
Plan de mejoras y mantenimiento

Manual de riesgos hospitalario

Manual de reporte y planilla de incidentes y eventos adversos
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18. Manual de politicas y seguridad del paciente

19. Manual de plan de mejoramiento

20. Reportes diario y consolidado de informes de brigadas de salud

21. Informes y actas de visitas realizadas por los entes de control

22. Manual y guia de vacunacion PAI, estrategias de atencién milenio del PAI

23. Ley 412 y resoluciones actualizadas.

24. Plan operativo anual y desarrollo institucional, PGIRASA, manual de procesos y procedimientos.

DE CONOCIMIENTO:

« Prueba verbal o escrita de funciones.

DE PRODUCTO:

« Reporte de informes de vigilancia epidemiolégica, inmediatos, semanal, mensual trimestral
DE DESEMPENO:

» Observacién directa de los criterios:

Ciencias de la salud Enfermeria.
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Nivel: Técnico.

Denominacién del empleo: TECNICO AREA DE LA SALUD.

Clasificacion del empleo: De carrera administrativa.

Caédigo: 3.23.

Grado: 15.

Numero de cargos: Tres (3).

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.

Cargo del jefe inmediato: + Subgerente de servicios de salud.

» Enfermero coordinador de promocion y

prevencion para el vacunador.

Area: Area de atencién al usuario.

Participar en la realizacién de procedimientos asistenciales y de apoyo administrativo, propios del
nivel técnico, en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de
Concordia,(Antioquia), en las areas de apoyo diagnoéstico y terapéutico (rayos X, drogueria y
vacunacion) con criterios de oportunidad, accesibilidad, pertinencia, objetividad, seguridad, eficiencia,
continuidad y calidez humana, conforme la normatividad vigente del Sistema General de Seguridad
Social en Salud (SGSSS), en cumplimiento a la misién institucional.

107



ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

1.1.
1.2
1.3.
14.
. 1.5.
1.6.
17.

1.8.

2.4:
22,

23.

24,

1. TECNICO EN RAYOS X:

Brindar informacién sobre los servicios de rayos x prestados por la Empresa Social del
Estado de una forma cordial, respetuosa y humanizada.

Revisar que las 6rdenes médicas de imagenologia estén correctamente diligenciadas en
todos los casos.

Verificar al usuario en las bases de datos de las Entidades Responsables de Pago en
todos los casos.

Informar al usuario del tipo de procedimiento que se le realizara y de la posicion en la que
debe colocarse para realizar el procedimiento, de manera clara, pertinente y precisa.

Realizar el examen radiolégico requerido por el usuario de manera técnica, oportuna y
segura.

Registrar el resultado de la toma de Rayos X, en el libro de entrega de resultados, de
manera oportuna, clara y precisa.

Realizar los procedimientos para el revelado y/o digitalizacion de las placas de manera
técnica, segura, precisa y oportuna.

Verificar con certeza la identidad de los usuarios, al momento de entregar los resultados
de los examenes radiol6gicos para conservar el sigilo, la privacidad y la ocurrencia de
eventos adversos por entrega equivocada de resultados.

2. TECNICO EN REGENCIA DE FARMACIA:

Coordinar las actividades del Servicio Farmacéutico con oportunidad y claridad.

Programar la adquisicion de medicamentos y dispositivos médicos hospitalarios de
acuerdo a las necesidades teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal y lo previsto
en el Plan Anual de Adquisiciones.

Ejecutar la compra de medicamentos y dispositivos médicos de acuerdo a las directrices
emitidas por el Comité de Compras.

Considerar en la recepcion de los medicamentos y dispositivos médicos que ingresan al
servicio la calidad e integridad del embalaje, material de envase, laboratorio de
procedencia, lote, fecha de vencimiento, registro del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamento y Alimentos (INVIMA) en todos los casos.
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25.

2.6.

¢

28.

29.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

217

Tramitar la devolucion de los medicamentos y/o dispositivos médicos, a los proveedores,
cuando las circunstancias asi lo requieran.

Controlar permanentemente las existencias de maximos y minimos para garantizar la
existencia de los insumos.

Cumplir con las directrices de Farmacovigilancia y Tecnovigilancia de acuerdo a lo
sefialado en el Programa de Seguridad en la Prestacion de Servicios de Salud.

Presentar informes de los programas de Farmacovigilancia y Tecnovigilancia a la
Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia con los criterios y
oportunidad requeridos por esta entidad sanitaria.

Verificar que los procedimientos de seleccion, adquisicion, recepcion, almacenamiento y
distribucién de los medicamentos y dispositivos médicos en el servicio farmacéutico se
lleven a cabo conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestién de Bienes y
Suministros.

Promocionar actividades encaminadas relacionadas con el uso adecuado de los
medicamentos, estilos de vida saludable y seguridad en la prestacion de servicios de
salud de manera clara y permanente.

Orientar a los usuarios sobre la posologia de medicamentos o material solicitado, en forma
responsable y eficaz.

Registrar las formulas de medicamentos de control especial en un libro foliado por la
Secretaria Seccional de Salud y Proteccioén Social de Antioquia, en todos los casos con
oportunidad y claridad.

Enviar los informes de uso de medicamentos de control especial requeridos por la
Secretaria Seccional de Salud y Proteccién Social de Antioquia, con los criterios y
oportunidad requeridos por esta entidad sanitaria.

Mantener actualizados los requisitos legales de funcionamiento del Servicio
Farmacéutico.

Verificar que las devoluciones de medicamentos de los servicios institucionales se
diligencien correctamente y que correspondan a la totalidad de los medicamentos que
dejaron de ser administrados a los pacientes de manera permanente cuando asi
corresponda.

Establecer los stocks de medicamentos y dispositivos médicos de los diferentes servicios
de la Empresa Social del Estado con eficiencia y eficacia.

Verificar el registro y control de temperatura y humedad en los servicios donde se emplean
medicamentos y dispositivos médicos que requieran conservacion en cadena de frio de
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3.1.

32

33.

34.

3.5.

36.

3.7.

3.8.

39.

2.18.

3.10.

3.11.

manera constante.

Enviar los reportes requeridos por el Ministerio de la Salud y Proteccion Social
relacionados con el SISMED y el SISPRO con la periodicidad y en el aplicativo informéatico
indicado por este ministerio.

3. TECNICO EN VACUNACION:

Revisar las matrices de programacion de las actividades del Programa Ampliado de
Inmunizaciones (PAIl) suministradas por las Entidades Responsables del Pago (ERP) de
manera continua y diligente.

Mantener la base de datos de la poblacion objeto del Programa Ampliado de
Inmunizaciones (PAIl) actualizada.

Programar las actividades intra y extramurales del Programa Ampliado de Inmunizaciones
(PAIl) de manera oportuna equitativa y responsable.

Realizar basqueda activa y acciones de induccién a la demanda de la poblacion
susceptible de aplicacion de biolégicos del Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAl)
de manera permanente, equitativa y confiable.

Promover practicas seguras para la atencion de los usuarios del servicio de vacunacion
de forma diligente.

Aplicar los biolégicos del Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI) de manera
oportuna, segura y responsable, de acuerdo al Manual de Procesos y Procedimientos del
area.

Diligenciar el camet de vacunacion de los usuarios y los demas formatos inherentes al
Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI) de manera oportuna, continua y veraz.

Registrar la aplicacion de todos los biolégicos del Programa Ampliado de Inmunizaciones
(PAI) en el aplicativo informético definido por la Secretaria Seccional de Salud y
Proteccion Social de Antioquia de manera continua y acertada.

Coordinar las jomadas de vacunacién a realizarse en el municipio de segun los
lineamientos impartidos por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Presentar los informes de vacunacién requeridos por la autoridad sanitaria competente y
por las Entidades Responsables del Pago (ERP) de manera oportuna, clara y confiable,
de acuerdo a los lineamientos dados por éstas.

Controlar el adecuado funcionamiento y suficiencia de los equipos e insumos necesarios
para la prestacion del servicio de vacunacién de manera continua y responsable.
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41.

42

43.

44,

45.

48.
47.

4.8.

4.9.

3.12.

4.10.

4.11.

412

4.13.

Realizar el pedido de biolégicos e insumos segun los lineamientos establecidos por |a
Secretaria Seccional de Salud y Proteccién Social de Antioquia de manera racional y
oportuna.

4. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

Facturar y recaudar el valor de los servicios prestados, si asi corresponde, de manera
clara y eficaz.

Utilizar los recursos e insumos requeridos, de manera eficiente y racional.

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y Suministros.

Colaborar en la elaboracion y control del inventario de su drea de trabajo cuando sea
requerido.

Aplicar las medidas de bioseguridad en el area de trabajo de manera responsable, segura,
continua y eficaz.

Participar en los programas de control de calidad de forma continua, activa y responsable.
Apoyar las acciones de vigilancia epidemiolégica de manera permanente y activa.

Participar en el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes,
programas, proyectos, manuales guias y protocolos del area, cumpliendo con las
directrices institucionales, de manera activa y oportuna.

Participar en la medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités asesores de
la Empresa Social del Estado, de manera oportuna y confiable.

Participar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y
puntual cuando asi corresponda.

Reportar los incidentes y eventos adversos que presenten en el area de trabajo, en el
formato establecido, de manera oportuna, continua y confiable.

Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de
trabajo, a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma
de correctivos.

Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area
de trabajo, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).
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4.14. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el proposito
principal del empleo.

1. TECNICO EN RAYOS X:

1.1.  Lainformacién sobre los servicios de rayos x prestados por la Empresa Social del Estado
se brindar de una forma cordial, respetuosa y humanizada.

12 Las 6rdenes médicas de imagenologia se revisan en todos los casos para que estén
correctamente diligenciadas.

1.3.  Los usuarios son verificados en las bases de datos de las Entidades Responsables de
Pago en todos los casos.

1.4. Al usuario se le informar del tipo de procedimiento que se le realizara y de la posicién en
la que debe colocarse para realizar el procedimiento, de manera clara, pertinente y

precisa.

1.5. El examen radiolégico requerido por el usuario se realiza de manera técnica, oportuna y
segura.

1.6. El resultado de la toma de rayos x se registra en el libro de entrega de resultados de
manera oportuna, clara y precisa.

1.7.  Los procedimientos para el revelado y o digitalizacion de las placas de rayos x se realizan
de manera técnica, segura, precisa y oportuna.

1.8: La identidad de los usuarios se verifica con certeza al momento de entregar los resultados
de los examenes radiolégicos para conservar el sigilo, la privacidad y la ocurrencia de
eventos adversos por entrega equivocada de resultados.

2. TECNICO EN REGENCIA DE FARMACIA:
21. Las actividades del Servicio Farmacéutico se coordinan con oportunidad y claridad.
2.2. La adquisicion de medicamentos y dispositivos médicos hospitalarios se programa de
acuerdo a las necesidades, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal y lo previsto
en el Plan Anual de Adquisiciones.

23 La compra de medicamentos y dispositivos médicos se realiza de acuerdo a las directrices
emitidas por el Comité de Compras.
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24,

2.5.

28.

2.7

28.

2.9.

2.10.

2.11.

212

2.13.

2.14.

2.15.

En el momento de la recepcion de los medicamentos y dispositivos médicos que ingresan
al servicio se considera la calidad e integridad del embalaje, material de envase,
laboratorio de procedencia, lote, fecha de vencimiento, registro del Instituto Nacional de
Vigilancia de Medicamento y Alimentos (INVIMA), en todos los casos.

La devolucion los proveedores de los medicamentos y/o dispositivos médicos se tramita
cuando las circunstancias asi lo requieran.

Las existencias de maximos y minimos se controla permanentemente para garantizar la
existencia suficiente de los insumos.

Las directrices de Farmacovigilancia y Tecnovigilancia se cumplen de acuerdo a lo
sefalado en el Programa de Seguridad en la Prestacion de Servicios de Salud.

Los informes de los programas de Farmacovigilancia y Tecnovigilancia son presentados
a la Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia con los criterios y
oportunidad requeridos por esta entidad sanitaria.

En los procedimientos de seleccién, adquisicion, recepcion, almacenamiento y
distribucion de los medicamentos y dispositivos médicos del servicio farmacéutico se
verifica que se lleven a cabo conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de
Gestion de Bienes y Suministros.

Las actividades relacionadas con el uso adecuado de los medicamentos, estilos de vida
saludable y seguridad en la prestacion de servicios de salud son promocionadas de
manera clara y permanente.

A los usuarios se les orienta sobre la posologia de medicamentos o material solicitado, en
forma responsable y eficaz.

Las formulas de medicamentos de control especial se registran en un libro foliado por la
Secretaria Seccional de Salud y Proteccién Social de Antioquia, en todos los casos con
oportunidad y claridad.

Los informes de uso de medicamentos de control especial requeridos por la Secretaria
Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia son enviados con los criterios y
oportunidad requeridos por esta entidad sanitaria.

Los requisitos legales de funcionamiento del Servicio Farmacéutico se mantienen
actualizados.

En las devoluciones de medicamentos de los servicios institucionales se verifica que se
diligencien correctamente y que correspondan a la totalidad de los medicamentos que
dejaron de ser administrados a los pacientes de manera permanente cuando asi
corresponda.
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3.1.

32

33.

34.

35.

36.

3.7.

38.

39.

2.16.

2.17.

2.18.

3.10.

Los stocks de medicamentos y dispositivos médicos de los diferentes servicios de la
Empresa Social del Estado se establecen con eficiencia y eficacia.

El registro y control de temperatura y humedad en los servicios donde se emplean
medicamentos y dispositivos médicos que requieran conservacion en cadena de frio se
verifica de manera constante.

Los reportes requeridos por el Ministerio de la Salud y Proteccion Social relacionados con
el SISMED y el SISPRO son enviados con la periodicidad y en el aplicativo informético
indicados por este ministerio.

3. TECNICO EN VACUNACION:

Las matrices de programacion de las actividades del Programa Ampliado de
Inmunizaciones (PAI) suministradas por las Entidades Responsables del Pago (ERP) son
revisadas de manera continua y diligente.

La base de datos de |la poblacién objeto del Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAl)
se mantiene actualizada.

Las actividades intra y extramurales del Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI) se
programan de manera oportuna equitativa y responsable.

La bisqueda activa y las acciones de induccién a la demanda de la poblacién susceptible
de aplicacion de biolégicos del Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAIl) son
realizadas de manera permanente, equitativa y confiable.

Se promueven practicas seguras para la atencién de los usuarios del servicio de
vacunacién de forma diligente.

Los biolégicos del Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAIl) se aplican de manera
oportuna, segura y responsable, de acuerdo al Manual de Procesos y Procedimientos del
area.

El carnet de vacunaciéon de los usuarios y los demas formatos inherentes al Programa
Ampliado de Inmunizaciones (PAI) se diligencian de manera oportuna, continua y veraz.

La aplicacién de todos los biolégicos del Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAl) se
registra en el aplicativo informético definido por la Secretaria Seccional de Salud y
Proteccién Social de Antioquia de manera continua y acertada.

Las jornadas de vacunacién que se realizan en el municipio se coordinan segun los
lineamientos impartidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Los informes de vacunacion requeridos por la autoridad sanitaria competente y por las
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

4.7.

4.8.

49.

3.11.

3.12.

4.10.

4.11.

Entidades Responsables del Pago (ERP) son presentados de manera oportuna, clara y
confiable, de acuerdo a los lineamientos dados por éstas.

El adecuado funcionamiento y suficiencia de los equipos e insumos necesarios para la
prestacion del servicio de vacunacion es controlado de manera continua y responsable.

El pedido de biolégicos e insumos se realiza segun los lineamientos establecidos por la
Secretaria Seccional de Salud y Proteccién Social de Antioquia de manera racional y
oportuna.

4. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

El valor de los servicios prestados se factura y recauda, si asi corresponde, de manera
clara y eficaz.

Los recursos e insumos requeridos en el 4rea de trabajo se utilizan de manera eficiente y
racional.

Elinforme de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista) se presenta por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y Suministros.

En la elaboracion y control del inventario del 4rea de trabajo se colabora cuando es
requerido.

Las medidas de bioseguridad son aplicadas en el area de trabajo de manera responsable,
segura, continua y eficaz.

En los programas de control de calidad se participar de forma continua, activa y
responsable.

Las acciones de vigilancia epidemiolégica se apoyan de manera permanente y activa.
En el disefio, formulacion, socializacion e implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales guias y protocolos del drea se participa cumpliendo con las
directrices institucionales, de manera activa y oportuna.

En la medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités asesores de la
Empresa Social del Estado se participa de manera oportuna y confiable.

En los comités de la Empresa Social del Estado se participa de manera activa, pertinente
y puntual cuando asi corresponde.

Los incidentes y eventos adversos que presenten en el area de trabajo son reportados en
el formato establecido, de manera oportuna, continua y confiable.

115




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

4.12. Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en el area de trabajo se
reportar a la instancia competente, de manera oportuna y se participa activamente en la
toma de correctivos.

4.13. Eladecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo
es realizado cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

USUARIOS: Internos y externos

ENTIDADES: Publicas y privadas del orden nacional y
temitorial

INFORMACION: Escrita o digital:

Horas laboradas,

Sistema de seguimiento a riesgos,
Libro de medicamentos de control,
Informe de costos,

Formula medica institucional incluida la de
medicamentos de control especial
Reporte de tecnovigilancia y
farmacovigilancia,

Facturas.

Coberturas de vacunacion.
Registros de cadena de frio.

N3 SASKRANS

i e W T i 8

COMUNICACION: Verbal presencial o telefénica

1. Normas de bioseguridad.

2. Manuales de Procesos y Procedimientos.
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3. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencion en Salud.
4. Normas Técnicas de Proteccion Especifica y Deteccion Temprana.

5. Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud
(PGIRASA)

Plan de Desarrollo Institucional.

~ o

Plan para la prevencion, atencion y recuperacién de emergencias y desastres.

Informética basica.

9. Manejo de cadena de frio.

10. Comunicacién asertiva.

11. Legislacion actualizada de manejo de medicamentos y dispositivos médicos.

12. Gestion y control de medicamentos.

13. Programa de farmacovigilancia y tecnovigilancia.

DE CONOCIMIENTO:

* Prueba verbal o escrita de los criterios: 2.7, 2.9, 2.10,4.1,4.5, 4.7, 4.8, 412, 413
DE PRODUCTO:

Iméagenes de rayos X

Libro de resultados de rayos X.

Informes de farmacovigilancia y tecnovigilancia.

Libro de medicamentos de control especial.

Informes de uso de medicamentos de control especial.
Licencia de funcionamiento del servicio farmacéutico.
Registro de control de temperatura y humedad.
Reportes del SISMED.

Base de datos del PAI.

Carmnet de vacunacion.

Registros del PAI.
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Informes de vacunacion.

Solicitud de biolégicos a la Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia.
Solicitud de suministros.

Inventarios de bienes de consumo y devolutivos.

Reporte de incidentes y eventos adversos.

DE DESEMPENO:

+ Observacion directa de ejecucion de los criterios: 1.1, 1.2,
1, 4.

7,1.8,21,22,23,24,
25,26,214,2.15,3.1,33,3.4,35,36,3.8,39,3.11, A

Titulo de formacién tecnolégica relacionada con | No aplica
el cargo.

No aplica.

Nivel: Asistencial.

Denominacién del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
Clasificacion del empleo: De carmrera administrativa.
Cédigo: 407

Grado: 12.

Namero de cargos: Diez (10).

Dependencia: Subgerencia administrativa.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente administrativo.
Area: Area de apoyo logistico.
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Participar con la realizacién de actividades de simple ejecucién, en los procesos y procedimientos,
del drea de apoyo logistico relacionadas con la admision de pacientes, gestion de bienes y
suministros, gestién de archivos, gestién financiera y sistema de informacién y atencién al usuario, de
la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia (Antioquia), de
conformidad con lo establecido en la normatividad vigente, en el plan de desarrollo institucional y sus
planes operativos, con criterios de calidad técnica y humana, para garantizar el cumplimiento de la
misién institucional y contribuir al mejoramiento de la salud y la calidad de vida de la comunidad
concordiana.

Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

1. ADMISIONES:

1:%- Realizar el proceso de admision de los usuarios que demandan servicios de atencion
ambulatoria en la Empresa Social del Estado con oportunidad, amabilidad, equidad y
pertinencia; garantizando atencion preferencial a los adultos mayores, mujeres
embarazadas y con nifios de brazos.

1.2. Verificar el derecho de atencion de los usuarios en las bases de datos de las Entidades
Responsables de Pago en todos los casos.

1.3. Asignar las citas a los usuarios de acuerdo a las agendas de los profesionales
correspondientes de una manera equitativa y sistemética.

1.4.  Controlar el ingreso, orden y flujo de los usuarios que demandan servicios de salud en la
Empresa Social del Estado con amabilidad, respeto y autoridad debida.

1.5. Realizar apertura de Historia Clinica electronica de los usuarios que demandan servicios
de salud en la Empresa Social del Estado por primera vez segun los parametros
requeridos por el sistema de informacion institucional.

16. Apoyar la programacion de agendas de los profesionales respectivos segin los
parametros requeridos por el sistema de informaci6n institucional con claridad y equidad.

1.7.  Referir a los usuarios ambulatorios al servicio de urgencias si evidencian signos de alarma
en forma responsable.

1.8. Atender en forma personalizada o telefénica a los usuarios que solicitan tradmites en la
Empresa Social del Estado de manera amable, pertinente y oportuna.
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1.9.

2.1.

2.2,

23.

24,

25.

26.

217.

28.

2.9.

2.10.

2.11.

Confirmar telefénicamente las citas de los usuarios antes de la atencion, segun
indicaciones del jefe o coordinador del area.

2. ALMACENISTA:

Participar en la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones de manera activa, oportuna
y pertinente conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y
Suministros.

Solicitar a los proveedores las cotizaciones de los bienes o suministros requeridos segun
las directrices del Comité de Compras y/o del ordenador del gasto.

Procurar por la consecucién oportuna de los insumos necesarios para el funcionamiento
de la entidad segun las directrices del Comité de Compras y/o del ordenador del gasto
teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal y lo previsto en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Considerar en la recepcién de bienes y suministros que ingresan al almacén la calidad e
integridad del embalaje, material de envase, proveedor de procedencia, lote, fecha de
vencimiento, registro del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamento y Alimentos
(INVIMA) si es del caso de manera responsable y continua.

Verificar que los procedimientos de seleccion, adquisicion, recepcion, almacenamiento y
distribucion de los bienes y suministros que ingresan al almacén se lleven a cabo
conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y Suministros y
a las indicaciones de los proveedores.

Tramitar la devolucién de los bienes y suministros, a los proveedores, cuando las
circunstancias asi lo requieran.

Verificar que las devoluciones de bienes y suministros de los servicios institucionales se
diligencien correctamente y que comrespondan a la totalidad de lo entregado y no utilizado
cuando asi corresponda.

Coordinar el control de los inventarios de bienes y suministros de consumo y devolutivos
de manera eficiente y continua.

Presentar el informe mensual de los bienes y suministros entregados a las diferentes
dependencias de manera oportuna segin las especificaciones dadas por el jefe
inmediato.

Apoyar al jefe inmediato en la preparacion y envio de informes requeridos por los entes
de vigilancia y control de manera oportuna, continua y eficiente.

Presentar al jefe inmediato el informe de los bienes dados de baja por obsolescencia o
dafio cuando sea necesario realizando el correspondiente asiento en el inventario del area
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3.1,

3.2.

33.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.8.

4.1.

afectada.

3. ARCHIVO:

Apoyar al jefe inmediato en el control y conservacion de documentos de conformidad con
lo establecido en las Tablas de Retencion Documental y en los Manuales de Procesos y
Procedimientos de Gestion de la Informacién y de Gestion Documental (PGD) y en el
Programa Institucional de Archivos (PINAR).

Verificar en los archivos de gestion de las diferentes dependencias la existencia de
documentos que han culminado su ciclo y que deben ser trasladados al archivo central de
conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental y en los Manuales
de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacién y de Gestion Documental.

Organizar los diferentes documentos que ingresan al archivo central de conformidad con
lo establecido en los Manuales de Procesos y Procedimientos de Gestion de la
Informacion y de Gestion Documental (PGD) y en el Programa Institucional de Archivos
(PINAR).

Verificar en el archivo central la existencia de documentos que han culminado su ciclo y
que deben ser conservados o eliminados de conformidad con lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental y en los Manuales de Procesos y Procedimientos de Gestion
de la Informacién y de Gestion Documental.

Digitalizar los documentos que han culminado su ciclo y que deben ser conservados o
eliminados de conformidad con lo establecido en los Manuales de Procesos y
Procedimientos de Gestion de la Informacién y de Gestion Documental (PGD) y en el
Programa Institucional de Archivos (PINAR).

Destruir los documentos que han culminado su ciclo y que van a ser eliminados de
conformidad con lo establecido en los Manuales de Procesos y Procedimientos de Gestién
de la Informacion y de Gestion Documental (PGD) y en el Programa Institucional de
Archivos (PINAR).

Apoyar al area de atencion al usuario en el archivo electrénico y conservacion de las
Historias Clinicas de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Expedir y entregar copia de la Historia Clinica al usuario o a la autoridad competente de
conformidad con la normatividad vigente y el Cédigo de Etica Médica garantizando su
confidencialidad.

Contribuir a la custodia de los documentos e Historias Clinicas de manera continua
garantizando la confidencialidad.

4. CARTERA:

Estudiar los contratos celebrados con las Entidades Responsables de Pago (ERP) para

121




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

42.

43.

44,

45.

46.

47.
438.

49.

5.1.

5.2

5.3.

4.10.

4.11.

un adecuado cobro de la cartera adeudada.

Recolectar, conciliar y consignar los dineros de las diferentes dependencias de facturacion
de la empresa de manera oportuna y responsable.

Realizar seguimiento y control sobre la cartera vencida de acuerdo a las directrices
establecidas por la Empresa Social del Estado.

Realizar llamadas de cobro persuasivo, envio de cartas y de cobros prejuridicos a todas
las entidades deudoras de conformidad con la politica institucional de gestién de cartera
y el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion Financiera.

Elaborar circularizacion periédica de la cartera de conformidad con los procedimientos del
reglamento interno de cartera.

Legalizar y descargar de la cartera los diferentes pagos y conciliaciones, que se hagan
con las entidades deudoras, con oportunidad.

Conciliar la facturacion con las cuentas radicadas y las glosas de forma eficaz y oportuna.

Presentar los informes requeridos por el area de direccion de la Empresa Social del
Estado de manera oportuna y confiable.

Conservar y custodiar el archivo de las facturas pendientes de pago, con todos sus anexos
incluida la gestion de glosas y gestion de cobro, por las diferentes entidades de una
manera organizada y responsable.

Recibir y enviar la correspondencia en forma oportuna y clara de acuerdo a los
lineamientos del Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacion y el
Plan de Gestion Documental (PGD).

Presentar informes del estado de |a cartera a los entes de vigilancia y control y otras partes
interesadas en los aplicativos sefialados por éstos con claridad y oportunidad.

5. CONTABILIDAD:

Verificar la documentacion completa, los consecutivos de los comprobantes, recibos y
demas soportes contables, de manera eficiente y oportuna.

Registrar la informacion en los libros contables y de bancos de conformidad con el Manual
de Procesos y Procedimientos de Gestion Financiera de manera oportuna y confiable.

Realizar conciliaciones bancarias con eficiencia y eficacia de conformidad con el Manual
de Procesos y Procedimientos de Gestion Financiera.
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54.

5.5.

56.

5.7.
58.

5.9.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

5.10.

511,

5.12.

Registrar todos los documentos contables en el sistema de informacion de la Empresa
Social del Estado de forma continua, clara, oportuna y confiable.

Conciliar el Presupuesto de Ingresos y Gastos con la informacion contable con las
interfaces del sistema institucional de informacion.

Contribuir a la implementacion de interfaces contables del sistema institucional de
informacion, con los demas procedimientos financieros, de manera continua y
responsable.

Realizar los ajustes contables de acuerdo a la normatividad vigente.

Verificar los documentos de cobro y anexos contractuales para la programacion de pagos
de los proveedores de bienes y servicios de manera oportuna.

Elaborar las 6rdenes de pagos y cheques de acuerdo a la programacion realizada por el
ordenador del gasto, de manera oportuna.

Ejecutar el manejo de la tesoreria de acuerdo a la politica institucional de manera
permanente eficiente y oportuna.

Recopilar, registrar y analizar la informacién del sistema de costos hospitalarios de
manera continua, responsable, confiable y oportuna.

Ordenar y archivar todos los documentos contables y financieros de manera cronolégica
conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacion y el Plan
de Gestion Documental (PGD).

6. FACTURACION:

Facturar y recaudar el valor de los servicios prestados, si asi corresponde, de manera
clara, eficaz y oportuna de acuerdo a las tarifas establecidas en las relaciones
contractuales.

Auditar la facturacion de los diferentes servicios de la Empresa Social del Estado
periédicamente.

Consolidar la facturacion de los diferentes servicios desagregada por Entidad
Responsable de Pago con sus respectivos soportes, con eficiencia, oportunidad y
claridad.

Validar los Registros Individuales de Prestacion Servicios de Salud (RIPS), de acuerdo a
la normatividad vigente.

Participar en el Procedimiento de Gestion de Glosas de acuerdo a la reglamentacion
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

3

72

1.3.

T74.

75.

78.

1.7,

7.8.

7.9.

respectiva del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Tramitar y enviar la respuesta de las glosas adjuntando los soportes pertinentes para su
tramite con claridad, eficiencia y puntualidad dentro de los términos previstos en la
reglamentacion respectiva del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Conciliar con las Entidades Responsables de Pago los saldos de glosas ratificadas de
manera responsable y pertinente.

Presentar informes de gestion a la gerencia y/o al jefe area con claridad y confiabilidad
cuando asi sea requerido.

Participar en los procedimientos legales y administrativos para la fijacion, actualizacion y
cambio de tarifas de conformidad con el Manual Tarifario y las disposiciones
reglamentarias respectivas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

7. SISTEMA DE INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO:

Brindar informacion sobre los servicios prestados por la Empresa Social del Estado de
una forma cordial, respetuosa y humanizada.

Orientar la mejor utilizacion de los servicios que presta la Empresa Social del Estado
mediante el suministro de informacién veraz y oportuna.

Promover e implementar actividades de sensibilizacion en el campo de derechos y
deberes en salud de los usuarios, de manera participativa, agil y oportuna.

Proponer estrategias orientadas hacia la humanizacion de los servicios de manera
participativa, agil y oportuna.

Atender en forma personalizada, telefonica o escrita, a los usuarios de una forma clara y
precisa.

Aplicar, registrar, tabular y analizar encuestas de satisfaccion y percepcion de los usuarios
de manera oportuna y confiable.

Presentar informes de los resultados de las encuestas de satisfaccion al area de direccion,
a la oficina de control interno y al Comité de Etica Hospitalaria de manera clara y oportuna.

Realizar apertura de los buzones de sugerencias y recopilacion de su contenido, en
compaiiia de un usuario de la comunidad de manera periédica de acuerdo las politicas
institucionales del Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Demandas y
Manifestaciones (PQRSDM).

Apoyar al drea de direccién, a la oficina de control interno y al Comité de Etica Hospitalaria
en la gestion y tramite de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, demandas y
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8.1.

8.2

8.3.

84.

8.5.

8.6.

8.7.

88.

89.

7.10.

711,

8.10.

manifestaciones (PQRSDM) conforme la politica institucional respectiva.

Apoyar al area de direccin, a la oficina de control interno y al Comité de Etica Hospitalaria
en la formulacién y ejecucion de planes de mejoramiento en la atencién de salud en los
casos que sea requerido.

Apoyar al area de atencion al usuario con el tramite de las remisiones electivas segin las
directrices de las Entidades Responsables de Pago (ERP) con las que se tiene relacion
contractual.

8. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

Utilizar los recursos e insumos requeridos, de manera eficiente y racional.

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y Suministros.

Colaborar en la elaboracion y control del inventario de su 4rea de trabajo cuando sea
requerido.

Participar en las actividades de educacion de acuerdo a lo establecido en el Plan
Institucional de Capacitacion, de manera oportuna y eficiente.

Participar en el disefio, formulacién, socializacién e implementacion de planes,
programas, proyectos, manuales guias y protocolos del area, cumpliendo con las
directrices institucionales, de manera activa y oportuna.

Participar en la medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités asesores de
la Empresa Social del Estado, de manera oportuna y confiable.

Participar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y
puntual cuando asi corresponda.

Reportar los incidentes, eventos adversos, accidentes de trabajo y enfermedad
profesional que presenten en el area de trabajo, en los formatos establecidos, de manera
oportuna, continua y confiable.

Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su drea de
trabajo, a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma
de correctivos.

Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el drea
de trabajo, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestién Integral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).
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8.11. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito
principal del empleo.

1. ADMISIONES:

1.1.  El proceso de admision de los usuarios que demandan servicios de atencion ambulatoria
en la Empresa Social del Estado se realiza con oportunidad, amabilidad, equidad y
pertinencia; garantizando atencion preferencial a los adultos mayores, mujeres
embarazadas y con nifios de brazos.

1.2.  Elderecho de atencién de los usuarios se verificar en las bases de datos de las Entidades
Responsables de Pago (ERP) en todos los casos.

1.3. Las citas a los usuarios se asignan de acuerdo a las agendas de los profesionales
correspondientes de una manera equitativa y sistemética.

1.4. Elingreso, orden y flujo de los usuarios que demandan servicios de salud en la Empresa
Social del Estado es controlado con amabilidad, respeto y autoridad debida.

1.5. A la Historia Clinica electronica de los usuarios que demandan servicios de salud en la
Empresa Social del Estado por primera vez se le da apertura segin los parametros
requeridos por el sistema de informacién institucional.

16. La programacién de agendas de los profesionales se apoya segun los parametros
requeridos por el sistema de informacion institucional con claridad y equidad.

1.7.  Los usuarios ambulatorios son referidos al servicio de urgencias si evidencian signos de
alarma, en forma responsable.

1.8.  Los usuarios que solicitan tramites en la Empresa Social del Estado se atienden en forma
personalizada o telefénica a de manera amable, pertinente y oportuna.

1.8. Las citas de los usuarios se confirman telefénicamente antes de la atencion, segun
indicaciones del jefe o coordinador del area.

2. ALMACENISTA:
21. En la formulaciéon del Plan Anual de Adquisiciones se participa de manera activa,

oportuna y pertinente conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de
Bienes y Suministros.
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22.

23.

24,

2.5.

28.

2.1.

238.

29.

3.1.

3.2.

2.10.

2.11.

A los proveedores se le solicitan las cotizaciones de los bienes o suministros requeridos
segun las directrices del Comité de Compras y/o del ordenador del gasto.

La consecucién oportuna de los insumos necesarios para el funcionamiento de la entidad
se cifie a las directrices del Comité de Compras y/o del ordenador del gasto teniendo en
cuenta la disponibilidad presupuestal y lo previsto en el Plan Anual de Adquisiciones.

En la recepcion de bienes y suministros que ingresan al aimacén se considera la calidad
e integridad del embalaje, material de envase, proveedor de procedencia, lote, fecha de
vencimiento, registro del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamento y Alimentos
(INVIMA) si es del caso de manera responsable y continua.

En los procedimientos de seleccion, adquisicion, recepcion, almacenamiento y
distribucion de los bienes y suministros que ingresan al almacén se verifica que se lleven
a cabo conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y
Suministros y a las indicaciones de los proveedores.

La dewvolucion de bienes y suministros, a los proveedores, se tramita cuando las
circunstancias asi lo requieran.

En las devoluciones de bienes y suministros de los servicios institucionales se verifica que
estén diligenciadas correctamente y que correspondan a la totalidad de lo entregado y no
utilizado cuando asi corresponda.

El control de los inventarios de bienes y suministros de consumo y devolutivos se coordina
de manera eficiente y continua.

El informe mensual de los bienes y suministros entregados a las diferentes dependencias
se presenta de manera oportuna segun las especificaciones dadas por el jefe inmediato.

Al jefe inmediato se le apoya con la preparacion y envio de informes requeridos por los
entes de vigilancia y control de manera oportuna, continua y eficiente.

El informe de los bienes dados de baja por obsolescencia o dafio se le presenta al jefe
inmediato cuando sea necesario realizando el correspondiente asiento en el inventario del
area afectada.

3. ARCHIVO:

Al jefe inmediato se le apoya en el control y conservacion de documentos de conformidad
con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental y en los Manuales de
Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacién y de Gestion Documental (PGD)
y en el Programa Institucional de Archivos (PINAR).

En los archivos de gestion de las diferentes dependencias se verifica la existencia de
documentos que han culminado su ciclo y que deben ser trasladados al archivo central de
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3.5.

3.7.

38.

3.9.

41.

42

43.

3.3.

34

36.

conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental y en los Manuales
de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacién y de Gestion Documental
(PGD).

Los diferentes documentos que ingresan al archivo central se organizan de conformidad
con lo establecido en los Manuales de Procesos y Procedimientos de Gestion de la
Informacién y de Gestion Documental (PGD) y en el Programa Institucional de Archivos
(PINAR).

En el archivo central se verifica la existencia de documentos que han culminado su ciclo
y que deben ser conservados o eliminados de conformidad con lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental y en los Manuales de Procesos y Procedimientos de
Gestion de la Informaci6n y de Gestion Documental (PGD) y en el Programa Institucional
de Archivos (PINAR).

Los documentos que han culminado su ciclo y que deben ser conservados o eliminados
son digitalizados de conformidad con lo establecido en los Manuales de Procesos y
Procedimientos de Gestion de la Informacion y de Gestion Documental (PGD) y en el
Programa Institucional de Archivos (PINAR).

Los documentos que han culminado su ciclo y que van a ser eliminados se destruyen de
conformidad con lo establecido en los Manuales de Procesos y Procedimientos de Gestion
de la Informacion y de Gestion Documental (PGD) y en el Programa Institucional de
Archivos (PINAR).

Al area de atencion al usuario se le apoya en el archivo electrénico y conservacion de las
Historias Clinicas de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Copia de la Historia Clinica se expide y entrega al usuario o a la autoridad competente de
conformidad con la normatividad vigente y el Codigo de Etica Médica garantizando su
confidencialidad.

En la custodia de los documentos e Historias Clinicas se contribuye de manera continua
garantizando la confidencialidad.

4. CARTERA:

Los contratos celebrados con las Entidades Responsables de Pago (ERP) son
estudiados para un adecuado cobro de la cartera adeudada.

Los dineros recaudados en las diferentes dependencias de facturacion de la empresa se
recolectan, concilian y consignan de manera oportuna y responsable.

A la cartera vencida se le realiza seguimiento y control de acuerdo a las directrices
establecidas por la Empresa Social del Estado.
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44.

4.5,

46.

47.

48.

4.9,

S.1.

5.2.

53.

54

5.5.

56.

4.10.

4.11.

A todas las entidades deudoras se le realizan llamadas de cobro persuasivo, se le envian
cartas y cobros prejuridicos de conformidad con la politica institucional de gestién de
cartera y el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion Financiera.

La circularizacion periodica de la cartera se elabora de conformidad con los
procedimientos del reglamento intemo de cartera.

Los diferentes pagos y conciliaciones, que realizan las entidades deudoras se legalizan y
descargan de la cartera con oportunidad.

La facturacion se concilia con las cuentas radicadas y las glosas de forma eficaz y
oportuna.

Los informes requeridos por el area de direccion de la Empresa Social del Estado son
presentados de manera oportuna y confiable.

El archivo de las facturas pendientes de pago se conserva y custodia, con todos sus
anexos, incluida la gestion de glosas y gestion de cobro, de una manera organizada y
responsable.

La correspondencia se recibe y envia en forma oportuna y clara de acuerdo a los
lineamientos del Manual de Procesos y Procedimientos de Gestién de la Informacion y el
Plan de Gestion Documental (PGD).

Los informes del estado de la cartera se presentan a los entes de vigilancia y control y a
otras partes interesadas en los aplicativos sefialados por éstos con claridad y oportunidad.

5. CONTABILIDAD:

La documentacién completa, los consecutivos de los comprobantes, recibos y demés
soportes contables se verifican de manera eficiente y oportuna.

La informacién es registrada en los libros contables y de bancos de conformidad con el
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion Financiera de manera oportuna y
confiable.

Las conciliaciones bancarias se realizan con eficiencia y eficacia de conformidad con el
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion Financiera.

Los documentos contables se registran en el sistema de informacién de la Empresa Social
del Estado de forma continua, clara, oportuna y confiable.

El Presupuesto de Ingresos y Gastos se concilia con la informacién contable por las
interfaces del sistema institucional de informacién.

A la implementacion de interfaces contables del sistema institucional de informacién, con
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5.7.

58.

5.9.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

5.10.

511.

5.12.

los demas procedimientos financieros se contribuye de manera continua y responsable.
Los ajustes contables se realizan de acuerdo a la normatividad vigente.

Para la programacién de pagos de los proveedores de bienes y servicios se verifican los
documentos de cobro y anexos contractuales de manera oportuna.

Las 6rdenes de pagos y los cheques se elaboran de acuerdo a la programacion realizada
por el ordenador del gasto, de manera oportuna.

El manejo de la tesoreria se ejecuta de acuerdo a la politica institucional, de manera
permanente, eficiente y oportuna.

La informacion del sistema de costos hospitalarios se recopila, registra y analiza de
manera continua, responsable, confiable y oportuna.

Los documentos contables y financieros se ordenan y archivan de manera cronolégica
conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacion y el Plan
de Gestién Documental (PGD).

6. FACTURACION:

El valor de los servicios prestados se factura y recauda, si asi corresponde, de manera
clara, eficaz y oportuna de acuerdo a las tarifas establecidas en las relaciones
contractuales.

La facturacion de los diferentes servicios de la Empresa Social del Estado es auditada
periédicamente.

La facturacion de los diferentes servicios se consolida desagregada por Entidad
Responsable de Pago con sus respectivos soportes, con eficiencia, oportunidad y
claridad.

Los Registros Individuales de Prestacion Servicios de Salud (RIPS) se validan de acuerdo
a la normatividad vigente.

En el Procedimiento de Gestion de Glosas se participa de acuerdo a la reglamentacion
respectiva del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

La respuesta de las glosas es tramitada y enviada adjuntando los soportes pertinentes,
con claridad, eficiencia y puntualidad dentro de los términos previstos en la
reglamentacion respectiva del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Con las Entidades Responsables de Pago (ERP) se concilian los saldos de glosas
ratificadas de manera responsable y pertinente.
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6.8.

6.9.

1.

T2,

71.3.

74.

1.5.

7.6.

1.7

7.8.

7.9.

7.10.

TI1.

Los informes de gestion se presentan a la gerencia y/o al jefe area con claridad y
confiabilidad cuando asi es requerido.

En los procedimientos legales y administrativos para la fijacion, actualizacién y cambio de
tarifas se participa de conformidad con el Manual Tarifario y las disposiciones
reglamentarias respectivas del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

7. SISTEMA DE INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO:

Sobre los servicios prestados por la Empresa Social del Estado se brinda informacién de
una forma cordial, respetuosa y humanizada.

La mejor utilizacion de los servicios que presta la Empresa Social del Estado se orienta
mediante el suministro de informacién veraz y oportuna.

Las actividades de sensibilizacion en el campo de derechos y deberes en salud de los
usuarios se promocionan e implementan de manera participativa, agil y oportuna.

Las estrategias orientadas hacia la humanizacion de los servicios de salud son propuestas
de manera participativa, agil y oportuna.

A los usuarios se les atiende en forma personalizada, telefonica o escrita con claridad y
precision.

Las encuestas de satisfaccion y percepcion de los usuarios se aplican, registran, tabulan
y analizan de manera oportuna y confiable.

Los informes de los resultados de las encuestas de satisfaccion se presentan al area de
direccion, a la oficina de control interno y al Comité de Etica Hospitalaria de manera clara
y oportuna.

Los buzones de sugerencias se abren y se recopila su contenido, en compaiiia de un
usuario de la comunidad, de manera periédica de acuerdo las politicas institucionales del
Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Demandas y Manifestaciones
(PQRSDM).

El 4rea de direccion, la oficina de control intemo y el Comité de Etica Hospitalaria son
apoyados en la gestion y trdmite de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
demandas y manifestaciones (PQRSDM) conforme la politica institucional respectiva.

El area de direccion, la oficina de control intemo y el Comité de Etica Hospitalaria son
apoyados en la formulacién y ejecucion de planes de mejoramiento en la atencién de
salud en los casos que es requerido.

El area de atencion al usuario es apoyada con el tramite de las remisiones electivas segun
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8.1.
8.2

8.3.

84.

8.5.

86.

8.7.

88.

8.9.

8.10.

las directrices de las Entidades Responsables de Pago (ERP) con las que se tiene relacion
contractual.

8. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

Los recursos e insumos requeridos se utilizan de manera eficiente y racional.

El informe de insumos requeridos se presenta al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestién de Bienes y Suministros.

En la elaboracion y control del inventario del drea de trabajo se colabora cuando es
requerido.

En las actividades de educacion se participa de acuerdo a lo establecido en el plan
institucional de capacitacion, de manera oportuna y eficiente.

En el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales guias y protocolos del drea se participa cumpliendo con las
directrices institucionales, de manera activa y oportuna.

En la medicién y reporte de indicadores requeridos por los comités asesores de la
Empresa Social del Estado se participa de manera oportuna y confiable.

En los comités de la Empresa Social del Estado se participa de manera activa, pertinente
y puntual cuando asi corresponda.

Los incidentes, eventos adversos, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
que se presentan en el area de trabajo son reportados en los formatos establecidos, de
manera oportuna, continua y confiable.

Las situaciones de emergencia y riesgo que se presentan en el area de trabajo son
reportadas a la instancia competente, de manera oportuna y se participa activamente en
la toma de correctivos.

El desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo se realiza
adecuadamente cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral
de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).
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USUARIOS: Internos y externos

ENTIDADES: Del orden nacional, territorial, especiales y
descentralizadas; publicas y privadas.

COMUNICACION: Presencial y verbal.

Telefénica.

Escrita.

Digital: correos electronicos, pagina web, chat.
Programas radiales.

INFORMACION: Escrita, Digital:

Actas,

Actas de apertura de buzones de
sugerencias,

Agenda de profesionales

Anexo 3: Remisiones ambulatorias,
Asignacion citas

Cuentas por cobrar,

Encuestas de satisfaccion,
Facturas,

Formatos de quejas y reclamos.
Glosas y devoluciones,

Informes de Auditorias,

Informe de costos,

Informes mensuales,

Ordenes,

Pagarés,

Recibos de pago,

Solicitud de insumos

o R

L L S Y

1. Informatica Basica.
2. Conocimientos basicos de contabilidad publica.
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3. Estadistica basica.

~

Reglamentacion del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencion en Salud.
Normatividad de archivos expedida por el Archivo General de la Nacion.
Portafolio de servicios de la Empresa Social del Estado.

Derechos y deberes de los usuarios en salud.

© ®» N o o

Plan de Desarrollo Institucional.

10. Manuales de procesos y procedimientos del area.

11. Estatuto de contratacion de la Empresa Social del Estado.

12. Reglamento interno de cartera.

13. Plan de Mantenimiento de la Empresa Social del Estado.

14. Plan de Emergencias Intrahospitalario.

15. Plan de Gestion de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA)
16. Plan Institucional de Capacitaciones.

17. Comunicacion asertiva.

18. Normatividad de la facturacién y glosas.

19. Manual tarifario del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
20. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

21. Sistema de Control Interno

DE CONOCIMIENTO:

» Prueba escrita de los criterios de desempefio: 2.5,2.10,3.1,3.2,3.7,3.8,4.1,45,4.10,5.7, 6.1,
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6.5,6.9 84
DE PRODUCTO:

Agendas de profesionales.

Historias clinicas.

Plan Anual de Adquisiciones.
Cotizaciones.

Actas de comités.

Registro de devoluciones.

Inventarios.

Actas de baja de bienes devolutivos.
Actas de eliminacién de documentos.
Informes de cartera.

Registro de llamadas de cobro persuasivo.
Cartas de cobro persuasivo y prejuridico.
Respuesta a glosas y devoluciones.
Informe de cuentas por pagar.

Libros contables y de bancos.

Estados financieros.

Informes de auditorias internas.

Actas de conciliacion de glosas y de cartera.
Encuestas de satisfaccion con su informe.
Informes de PQRSDM.

Planes de mejoramiento.

Solicitud de bienes y suministros.
Reportes de accidentes de trabajo y enfermedad profesional.

DE DESEMPENO:

« Observacion del desempeiio en los criterios: 1.1,1.2, 1.4,1.7,1.8,1.9,23,24,26,3.3,34,
35,39,42,46,47,53,55,56,5.9,5.10,5.11,5.12,6.3,64,66,6.8,7.1,7.2,7.3,74,7.5,
7.11,8.1,85,86,89,8.10

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. No aplica
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No aplica.

Nivel: Asistencial.
Denominacién del empleo: AUXILIAR AREA SALUD.
Clasificacion del empleo: De carrera administrativa.
Cadigo: 412.
Grado: 12.
Nuamero de cargos: Cuatro (4).
Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: e Técnico area de la salud (técnico en
Area: regencia de farmacia) para el auxiliar de
drogueria.
« Profesional universitario area salud para el
auxiliar de laboratorio clinico.
 Odontélogo para los auxiliares de salud
oral.
Area de atencion al usuario.

Ejecutar labores y actividades propias del nivel auxiliar de las dreas de apoyo diagndéstico y terapéutico
y de salud oral en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia
(Antioquia), con criterios de oportunidad, pertinencia, objetividad, eficacia, eficiencia, seguridad y
calidez humana para dar cumplimiento a la misién institucional y contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida de la comunidad concordiana.

1. AUXILIAR DE DROGUERIA:
1.1. Atender y despachar medicamentos al publico en general de acuerdo al récipe médico
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1.2.

1.3.

14.

1.5.

16.

21.

22.

23.

24.

2.5.

28.

2.1,

con criterios de eficiencia, eficacia y pertinencia.

Participar en la clasificacion y organizacion de los productos farmacéuticos y dispositivos
médicos segun el orden establecido en la Empresa Social del Estado de una manera
organizada, clara y oportuna.

Verificar en el listado de medicamentos y demas productos farmacéuticos las fechas de
vencimiento y clasificarlos por colores, de forma eficiente y eficaz, para una buena
dispensacion y entrega al usuario.

Atender y orientar al usuario sobre la posologia de medicamentos o material solicitado,
en forma responsable y eficaz.

Considerar en la recepcion de los medicamentos y dispositivos médicos que ingresan al
servicio la calidad e integridad del embalaje, material de envase, laboratorio de
procedencia, lote, fecha de vencimiento, registro del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamento y Alimentos (INVIMA) en todos los casos.

Verificar mensualmente los stocks de los diferentes servicios de la empresa con eficiencia
y eficacia.

2. AUXILIAR DE LABORATORIO CLINICO:

Orientar e informar a los usuarios sobre los requisitos para la toma y recoleccion de una
buena muestra, de manera sistematica.

Tomar muestras para examenes ordenados, a los usuarios de urgencias, hospitalizacion
y consulta externa, de acuerdo al Manual de Procesos y Procedimientos de Laboratorio
Clinico, con criterios de calidad, eficiencia y oportunidad.

Procesar los diferentes tipos de muestras pre analiticamente bajo estricto control de
calidad, de manera continua, eficiente y eficaz.

Realizar la disposicion de insumos para el montaje de muestras de manera segura,
confiable y oportuna.

Realizar procedimientos de coloracién, montaje y lavado de material, cumpliendo con los
protocolos y técnicas de laboratorio con pertinencia y oportunidad.

Realizar el registro digital o analégico de los resultados que seran enviados a la Historia
Clinica o entregados al usuario, de manera oportuna, confiable, confidencial, continua y
responsable.

Realizar remision de muestras a los diferentes laboratorios de referencia, con criterios de
calidad, integralidad y oportunidad.
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2.8.

2.9.

3.1.

3.2

33.

34

3.5.

36.

3.7.

4.1.

4.2

43.

44,

45,

Llevar el registro y control de temperatura y humedad, en el formato Gnico, de manera
oportuna, confiable, continua y responsable

Realizar el lavado del material y mantener el area del laboratorio limpio y organizado de
manera responsable y organizada.

3. AUXILIAR DE SALUD ORAL:

Programar las actividades de proteccién especifica de la salud oral a desarrollar por
bisqueda activa en los centros educativos, guarderias y brigadas de salud de manera
efectiva, eficiente y responsable.

Desarrollar las actividades de proteccion especifica de la salud oral programadas en los
centros educativos, guarderias y brigadas de salud, con responsabilidad y efectividad.

Desarrollar actividades educativas en Salud Oral a la poblacion asignada con
responsabilidad, conocimiento, accesibilidad y oportunidad.

Diagnosticar enfermedades de salud oral en la poblacion asignada y referirflas al
odontélogo, con conocimiento, responsabilidad y efectividad.

Realizar procedimiento especificos de prevenciéon de patologia oral a la poblacion
asignada con calidez humana, conocimiento y responsabilidad.

Registrar las actividades de proteccion especifica de la salud oral realizadas en la Historia
Clinica de los usuarios y en los demas formatos requeridos de acuerdo con la
reglamentacion de manejo de Historias Clinicas y con lo indicado por el jefe inmediato

Evaluar las actividades realizadas en la poblacién asignada, con responsabilidad y
efectividad.

4. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

Facturar y recaudar el valor de los servicios prestados, si asi corresponde, de manera
clara y eficaz.

Utilizar los recursos e insumos requeridos, de manera eficiente y racional.

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y Suministros.

Colaborar en la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo cuando sea
requerido.

Participar en las actividades de educacion de acuerdo a lo establecido en el plan
institucional de capacitacion, de manera oportuna y eficiente.
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48.

47.
4.8.

4.9

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

Aplicar las medidas de bioseguridad en el area de trabajo de manera responsable, segura,
continua y eficaz.

Participar en los programas de control de calidad de forma continua, activa y responsable.
Apoyar las acciones de vigilancia epidemiolégica de manera permanente y activa.

Participar en el disefio, formulacion, socializacion e implementacion de planes,
programas, proyectos, manuales guias y protocolos del area, cumpliendo con las
directrices institucionales, de manera activa y oportuna.

Participar en la medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités asesores de
la Empresa Social del Estado, de manera oportuna y confiable.

Participar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y
puntual cuando asi corresponda.

Reportar los incidentes, eventos adversos accidentes de trabajo y enfermedad profesional
que presenten en el area de trabajo, en el formato establecido, de manera oportuna,
continua y confiable.

Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de
trabajo, a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma
de correctivos.

Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area
de trabajo, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito
principal del empleo.

L

12

1. AUXILIAR DE DROGUERIA:

Al publico en general se le atiende y se le despachan los medicamentos de acuerdo al
récipe médico con criterios de eficiencia, eficacia y pertinencia.

En la clasificacion y organizacion de los productos farmacéuticos y dispositivos médicos
se participa segtn el orden establecido en la Empresa Social del Estado de una manera
organizada, clara y oportuna.

139



ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

1.3.

1.4.

18.

16.

2.

5 A

2.3.

24.

25.

28.

27.

2.8.

- 4 8

En el listado de medicamentos y demas productos farmacéuticos se verifican las fechas
de vencimiento y se clasifican por colores de forma eficiente y eficaz, para una buena
dispensacion y entrega al usuario.

A los usuarios se les orienta sobre la posologia de medicamentos o material solicitado, en
forma responsable y eficaz.

En la recepcion de los medicamentos y dispositivos médicos que ingresan al servicio se
considera la calidad e integridad del embalaje, material de envase, laboratorio de
procedencia, lote, fecha de vencimiento, registro del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamento y Alimentos (INVIMA) en todos los casos.

Los stocks de los diferentes servicios de la empresa se verifican mensualmente con
eficiencia y eficacia.

2. AUXILIAR DE LABORATORIO CLINICO:

A los usuarios se les orienta e informa sobre los requisitos para la toma y recoleccién de
una buena muestra, de manera sistemaética.

Las muestras para examenes ordenados a los usuarios de urgencias, hospitalizacion y
consulta externa se toman de acuerdo al Manual de Procesos y Procedimientos de
Laboratorio Clinico, con criterios de calidad, eficiencia y oportunidad.

Los diferentes tipos de muestras se procesan pre analiticamente bajo estricto control de
calidad, de manera continua, eficiente y eficaz.

La disposicion de insumos para el montaje de muestras se realiza de manera segura,
confiable y oportuna.

Los procedimientos de coloracién, montaje y lavado de material se realizan cumpliendo
con los protocolos y técnicas de laboratorio con pertinencia y oportunidad.

El registro digital o analégico de los resultados que seran enviados a la Historia Clinica o
entregados al usuario se realiza de manera oportuna, confiable, confidencial, continua y
responsable.

La remision de muestras a los diferentes laboratorios de referencia se realiza con criterios
de calidad, integralidad y oportunidad.

El registro y control de temperatura y humedad se efectia en el formato Gnico, de manera
oportuna, confiable, continua y responsable

El lavado del material se realiza de manera responsable y el area del laboratorio se
mantiene limpia y organizada.
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3.1.

3.2

3.3.

34.

3.5.

36.

3.7.

4.1.

4.2

43.

4.5.

44,

46.

3. AUXILIAR DE SALUD ORAL:

Las actividades de proteccion especifica de la salud oral a desamollar por busqueda activa
en los centros educativos, guarderias y brigadas de salud se programan de manera
efectiva, eficiente y responsable.

Las actividades de proteccion especifica de la salud oral programadas en los centros
educativos, guarderias y brigadas de salud se desarrollan con responsabilidad y
efectividad.

Las actividades educativas en Salud Oral se desarrollan en la poblacién asignada con
responsabilidad, conocimiento, accesibilidad y oportunidad.

En la poblacién asignada se diagnostican enfermedades de salud oral y se remiten al
odontdlogo, con conocimiento, responsabilidad y efectividad.

Los procedimientos especificos de prevencion de patologia oral se realizan en la
poblacién asignada con calidez humana, conocimiento y responsabilidad.

Las actividades de proteccion especifica de la salud oral realizadas son registradas en la
Historia Clinica de los usuarios y en los demas formatos requeridos de acuerdo con la
reglamentacion de manejo de Historias Clinicas y con lo indicado por el jefe inmediato

Las actividades realizadas en la poblacion asignada se evalian con responsabilidad y
efectividad.

4. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

El valor de los servicios prestados se factura y recauda, si asi corresponde, de manera
clara y eficaz.

Los recursos e insumos requeridos se utilizan de manera eficiente y racional.

El informe de insumos requeridos se presenta al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestién de Bienes y Suministros.

En la elaboracion y control del inventario del area de trabajo se colabora cuando es
requerido.

En las actividades de educacién se participa de acuerdo a lo establecido en el Plan
Institucional de Capacitacion, de manera oportuna y eficiente.

Las medidas de bioseguridad son aplicadas en el drea de trabajo de manera responsable,
segura, continua y eficaz.

141




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

47.

438.

49

4.10.

4.11.

4.12.

413.

4.14.

En los programas de control de calidad se participa de forma continua, activa y
responsable.

Las acciones de vigilancia epidemiolégica se apoyan manera permanente y activa.

En el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales guias y protocolos del area se participa cumpliendo con las
directrices institucionales, de manera activa y oportuna.

En la medicién y reporte de indicadores requeridos por los comités asesores de la
Empresa Social del Estado se participa de manera oportuna y confiable.

En los comités de la Empresa Social del Estado se participa de manera activa, pertinente
y puntual cuando asi corresponda.

Los incidentes, eventos adversos, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
que se presentan en el area de trabajo son reportados en el formato establecido, de
manera oportuna, continua y confiable.

Las situaciones de emergencia y riesgo que se presentan en el area de trabajo se reportan
a la instancia competente, de manera oportuna y se participa activamente en la toma de
correctivos.

El desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo se realiza
de manera adecuada cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion
Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

USUARIOS: Internos y externos

ENTIDADES: Del orden nacional, territorial, especiales y

descentralizadas; publicas y privadas.

COMUNICACION: Presencial y verbal.

Telefénica.

Escrita.

Digital: correos electronicos, pagina web, chat.
Programas radiales.
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INFORMACION: Escrita, digital:

Formula medica Institucional

Recetario institucional de medicamentos de
control

Reporte de farmacovigilancia y
tecnovigilancia

Facturas.

Informes de auditorias,

Informe de costos,

Informes mensuales,

Solicitud de insumos

Resultados de examenes de laboratorio.
Controles de calidad internos y externos.
Registro de remision de muestras.
Historias clinicas.

="

<

A RAENCNANKNN

1. Informética basica.

2. Dispensacion y despacho de medicamentos.
3. Manuales de Procesos y Procedimientos del area.
4. Comunicacion asertiva.

5. Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud
(PGIRASA).

6. Funcionamiento de los equipos biomédicos del area.
7. Reglamentacion del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

8. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Atencién en Salud.
9. Portafolio de servicios de la Empresa Social del Estado.

10. Derechos y deberes de los usuarios en salud.

11. Plan de Desarrollo Institucional.

12. Plan de Mantenimiento de la Empresa Social del Estado.

143



ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

13. Plan de Emergencias Intrahospitalario.

14. Plan Institucional de Capacitaciones.

15. Manual tarifario del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
16. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

17. Normas de bioseguridad.

18. Normas Técnicas de Proteccién Especifica y Deteccion Temprana.
19. Formulacion de planes de mejoramiento.

DE CONOCIMIENTO:

+ Prueba oral o escrita de los criterios de desempefio: 3.5, 4.5, 4.8, 4.14.
DE PRODUCTO:

Muestras de laboratorio rotuladas y procesadas.

Registro de examenes de laboratorio.

Historia clinica.

Registros de temperatura y humedad.

Remisiones a odontologia.

Solicitud de bienes y suministros.

Inventarios.

Reporte de accidentes de trabajo y enfermedad profesional.
Reporte de incidentes y eventos adversos.

DE DESEMPENO:

» Observacion directa de los criterios de desempefio: 1.1,1.2,1.3,1.4,15,16,2.1,22, 23,27,
29,31,32,33,36,3.7,41,42,46,4.7,49,410,411,4.13,414
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Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Nivel: Asistencial.

Denominacién del empleo: AUXILIAR AREA SALUD.
Clasificacion del empleo: De carrera administrativa.

Cadigo: 412.

Grado: 21.

Numero de cargos: Doce (12).

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: Enfermero.

Area: Area de atencion al usuario.

Realizar labores y actividades auxiliares de enfermeria en la Empresa Social del Estado, Hospital San
Juan de Dios de Concordia, en cumplimiento con las guias, protocolos y normatividad vigentes del
sistema de calidad y plasmado en el plan de desamollo institucional, para contribuir en el
mejoramiento de la salud y calidad de vida de la poblacién concordiana.
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1. Entregar el turno en cada uno de los servicios de la Empresa, segin lo normatizado en los
protocolos y manual de procesos y procedimientos institucional de forma activa, continua y veraz.

2. Ameglar la unidad, consultorios y el ambiente fisico del usuario, tanto para la admisién como para
la estadia del mismo, en la institucibn segin lo normatizado en el manual de procesos y
procedimientos, con oportunidad, seguridad y continuidad.

3. Suministrar al usuario una atencién de enfermeria durante el tratamiento médico quirdrgico, dietas
y procedimientos de acuerdo los conocimientos basicos, 6rdenes médicas, manuales y guias de
enfermeria en los diferentes servicios, de manera responsable, confiable y continua.

4. Instruir al paciente y su familia en el proceso de rehabilitacion sobre los cuidados domiciliarios a
seguir de manera responsable, confiable y oportuna.

5. Suministrar los cuidados y tratamiento requerido a los pacientes que sean remitidos a otras
entidades cuando su estado de salud ameriten, con integralidad y oportuna.

6. Preparar al paciente para la toma de examenes especiales y en las ayudas diagnosticas segun
protocolo y guias con criterios oportunidad, eficiencia y pertinencia.

7. Aplicar las medidas de bioseguridad y las normas del PGIRASA en el area de trabajo con el fin
de reducir el riesgo de transmisién de microorganismos, infecciones por la exposicion a sangre o
fluidos corporales, de forma responsable, segura y eficaz.

8. Velar por la adecuada conservacion de los biolégicos, de sustancias y medicamentos que
requieran conservacion y refrigeracion en las areas de enfermeria, de acuerdo al manual de
procesos y procedimientos de almacenamiento y con criterios de oportunidad, seguridad y
continuidad.

9. Colaborar en el control del inventario, el uso racional de los materiales, equipos, instrumentos y
elementos de las areas funcionales de enfermeria, de manera responsable, activa y confiable.

10. Reportar oportunamente los dafios, deterioro o pérdidas, que se presenten en los equipos del
area funcional de enfermeria de manera responsable, confiable y oportuna.

11. Mantener los stocks de las areas funcionales de enfermeria, de acuerdo a la noma de
almacenamiento, y con criterios de oportunidad, eficiencia y pertinencia.

12. Participar en las reuniones de los comités y del drea funcional de enfermeria de la empresa social
del estado, cuando este sea programado de forma activa, continua, y responsable.

13. Diligenciar todos los registros del area funcional de enfermeria cumpliendo con las normas
establecidas y con criterios de responsabilidad, confiabilidad, oportunidad y pertinencia.
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14. Presentar las tareas, facturacion y registros estadisticos e informes de las actividades realizadas
por el area funcional de enfermeria, en forma oportuna, completa y técnica.

15. |dentificar los factores de riesgo que se presenten en el drea funcional de enfermeria y que
puedan dafar la institucién, las personas o el medio ambiente cumpliendo con los criterios de
seguridad, oportunidad y continuidad.

16. Reportar los eventos adversos e incidentes que se presenten en el area funcional de enfermeria
de acuerdo a la norma institucional y protocolo institucional en forma responsable, segura y eficaz.

17. Proponer acciones para el cumplimiento de los planes de mejoramiento requeridos por el area de
direccion de la empresa social del estado en cada uno de los comités manera confiable y
oportuna.

18. Participar en el disefio, formulacion, socializacion e implementacién de planes, programas,
proyectos, manuales, guias y protocolos del area, cumpliendo con las directrices institucionales y
de manera oportuna.

19. Participar en la ejecucion de las actividades desarrolladas durante las brigadas de salud, con el
componente epidemiolégico dentro de ellas, tendientes a establecer causas y aportar soluciones
a los problemas de salud de la comunidad concordiana, con criterios de oportunidad, pertinencia
y efectividad.

20. Realizar las visitas domiciliarias delegadas a los usuarios de los programas especiales o de
vigilancia epidemiol6gica que lo requieran, de forma responsable, oportuna y pertinente.

21. Realizar bisqueda de susceptibles, vacunacion institucional, y en jornadas nacionales de
vacunacion a la poblacién susceptible con criterios oportunidad, pertinencia y confiabilidad.

22. Ejecutar acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad deteccion temprana
para la comunidad de concordia, de acuerdo a los requerimientos de esta, con criterios
oportunidad y eficacia.

23. Brindar atencion de enfermeria a pacientes, familia y grupos de la comunidad concordiana, de
acuerdo a las normas, con criterios de equidad, sistematica y responsable.

24. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal
del empleo.

TR il i e ety

1. En cada uno de los servicios se realiza la entrega y recibo tumo, segin lo normatizado en los
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protocolos y manual de procesos y procedimientos institucionales, de forma activa, continua y
veraz.

procedimientos, cumpliendo con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

continua.

domiciliarios a seguir, de manera responsable, confiable y oportuna.

cuando su estado de salud ameriten se suministran, con criterio de integralidad y oportunidad.

segun protocolos y guias, con criterios oportunidad, eficiencia y pertinencia.

o fluidos corporales, de forma responsable, segura y eficaz.

procedimientos de almacenamiento, y con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

responsable, activa y confiable.

y oportunidad.

norma de almacenamiento, y con criterios de oportunidad eficiencia y pertinencia.

estado, cuando éste sea programado, se participara de forma activa, continua y responsable.

pertinencia.

2. En la admision, la estadia del usuario, el arreglo de la unidad, consultorios y del ambiente fisico
del mismo, en la institucién, se realiza segin lo normatizado en el manual de procesos y

3. La atencion de enfermeria durante el tratamiento médico-quirirgico, dieta y cuidados de
enfermeria se le suministran al usuario de acuerdo a los conocimientos basico, 6rdenes médicas,
guias y manuales de enfermeria en los diferentes servicios, de manera responsable, confiable y

4. Al paciente y su familia, en el proceso de rehabilitacion, se instruyen, sobre los cuidados
5. Los cuidados y tratamientos requeridos a los pacientes que sean remitidos a otras entidades,
6. Para la toma de examenes especiales y en las ayudas diagnésticas, el paciente es preparado,
7. Las medidas de bioseguridad y las normas del PGIRASA, se aplican en el drea de trabajo, con el

fin de reducir el riesgo de transmisién de microorganismos, infecciones por la exposicién a sangre
8. La conservacion de los biolégicos, de sustancias y medicamentos que requieran conservacion

y refrigeracion en las areas de enfermeria, se velardn de acuerdo al manual de procesos y

9. Para el control del inventario, el uso racional de los materiales, equipos, instrumentos y elementos
de las areas funcionales de enfermeria, se cuenta con la colaboracién del personal de manera

10. Los daiios, deterioro o pérdidas, que se presenten en los equipos del area funcional de
enfermeria, son reportados de manera oportuna y con criterios de responsabilidad, confiabilidad

11. Los stocks de las areas funcionales de enfermeria se mantienen controlados, de acuerdo a la

12. En las reuniones de los comités y del area funcional de enfermeria de la empresa social del

13. Los registros del area funcional de enfermeria, se diligencian cumpliendo con las normas
establecidas en los manuales y con criterios de responsabilidad, confiabilidad, oportunidad y
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14.

15.

16.

y f 8

18.

19.

20.

21.

23.

24,

Las tareas, facturacion, registros estadisticos e informes de las actividades realizadas por el 4rea
funcional de enfermeria, se presentan en forma oportuna, completa y técnica.

Los factores de riesgo que se presenten en el area funcional de enfermeria y que puedan dafar
la institucion, las personas o el medio ambiente, son identificados cumpliendo con los criterios de
seguridad, oportunidad y continuidad.

Los eventos adversos e incidentes que se presenten en el drea funcional de enfermeria, se
reportaran de acuerdo a las normas y protocolos institucionales, en forma responsable, segura y
eficaz.

Para el cumplimiento de los planes de mejoramiento requeridos por el 4rea de direccion de la
Empresa Social del Estado, se propondran acciones, en cada uno de los comités, de manera
confiable y oportuna.

En el disefio, formulacién, socializacién e implementacion de planes, programas, manuales, guias
y protocolos del area, se participara cumpliendo con las directrices institucionales y de manera
oportuna.

En la ejecucion de las actividades desarrolladas durante las brigadas de salud, con el componente
epidemiolégico dentro de ellas, tendientes a establecer causas y aportar soluciones a los
problemas de salud de la comunidad concordiana, se participara con criterios de oportunidad,
pertinencia y efectividad.

Las visitas domiciliarias delegadas a los pacientes de los programas especiales o de vigilancia
epidemiol6gica que lo requieran, se realizan de una forma responsable, oportuna y pertinente.

La busqueda de susceptibles en la vacunacién institucional y en jornadas nacionales de
vacunacion, a la poblacion susceptible se realiza con criterios y confiabilidad.

. Las acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad, de deteccion temprana

para la comunidad de concordia, se ejecutan de acuerdo a los requerimientos de esta, con
criterios oportunidad y eficacia.

La atencion de enfermeria a pacientes, familia y grupos de la comunidad concordiana, se brindan
de acuerdo a las normas y con criterios de equidad, sistemética y responsable.

En la ejecucion de los planes, programas, modelos, proyectos, procesos y procedimientos
institucionales, se contara con la participacion del personal del area funcional de enfermeria de
una forma responsable y pertinente.
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ENTIDADES: Territoriales, pablicas y privadas.

INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial:

¥ Reporte de informes de vigilancia
epidemiolégica, inmediatos, semanal,
mensual trimestral

Reporte internet de BAI,

Reporte de actividades de promocién
Reporte TB, mensual, trimestral
Reporte de accidentes de trabajo
Reporte mensual de muerte maternas y
perinatal BAIM

Reporte de sifilis congénita y gestacional
BIMG

Reporte RH1

Reporte de riesgo cardiovascular
Reporte de enfermedades catastroficas

SEN NN

S EGAE S

COMUNICACION: Verbal, Telefénica, digital
USUARIOS: Internos y externos.

Plan de Desarrollo Institucional.

Manual de procesos y procedimientos de entrega y recibo de turno.
Normas de Bioseguridad.

Manual de procedimientos, protocolos y guias del Area de Enfermeria
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad

Normas Técnicas de Proteccion especifica y Deteccion Temprana.

Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud
(PGIRASA).

N R EP P
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
7

Plan de desarrolio Institucional

Normas técnicas y guias de atencién, Resolucion 412 de 2.000.

Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de Riesgos.

Plan para la Prevencion, atencion y recuperacion de emergencias y desastres.
Software de manejo de la historia clinica y digitalizacion de documentos.
Protocolos de control de humedad y temperatura.

Manual de Gestién Documental.

Manual de manejo de bienes y suministros de la Empresa.

Manual de aimacenamiento de medicamentos e insumos.

Comunicacion asertiva.

DE CONOCIMIENTO:

Prueba escrita de los criterios: 3, 5, 7.

DE PRODUCTO:

Facturacion,
Informes de actividades de brigadas,
Registros en historias clinicas.

DE DESEMPENO:

Observacion directa de los criterios: 2, 4, 11.
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Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

No aplica.

Nivel: Asistencial.

Denominaciéon del empleo: AUXILIAR AREA SALUD.
Clasificacion del empleo: De carrera administrativa.
Cédigo: 4.12.

Grado: 22.

Nuamero de cargos: Uno (1).

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: Odontélogo.

Area: Atencién al usuario.

Participar labores asistenciales y de apoyo del nivel auxiliar en salud oral en la Empresa Social del
Estado Hospital San Juan de dios de municipio de Concordia con criterios de pertinencia, seguridad,
oportunidad continuidad y calidez humana, con el fin de dar cumplimiento a la misién institucional

1. Atender a los usuarios que acuden al servicio odontolégico de manera personal o telefénicamente
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10.

1.

12.

13.

14.

a solicitar, cambiar o cancelar citas dando a estos la opcién de programarla de acuerdo a su
disponibilidad de tiempo, con amabilidad, responsabilidad y calidez humana.

Instruir al usuario sobre la puntualidad los servicios a prestar la resolucion de las dificultades de
todo orden que puedan obstaculizar el acceso en la atencioén con oportunidad, calidez humana y
responsabilidad.

Garantizar que durante los procedimientos odontolégicos, se aplique lo establecido en el Manual
de procesos y Procedimientos de odontologia, cumpliendo con los criterios de responsabilidad,
pertinencia, amabilidad, eficacia y eficiencia.

Preparar los materiales que se requieran para la atencion diaria de los usuarios, cumpliendo con
criterios de oportunidad, pertinencia y confiabilidad.

Elaborar los diferentes registros en las historia clinicas, con criterios de confiabilidad.
Simultaneidad y seguridad.

Participar en el proceso de facturacion y recaudo por concepto de la prestacion del servicio de su
area con responsabilidad, amabilidad, eficiencia, y eficacia.

participar en la instrumentacion y preparacion de los materiales para los procedimientos a realizar,
con oportunidad y efectividad.

Realizar un buen procedimiento en la toma y revelado de radiografias, garantizando la calidad de
la imagen para que el odontélogo pueda dar un buen diagnéstico y asi realizar un buen
procedimiento.

Diligenciar el registro de las placas tomadas en el servicio de odontologia, para tener un reporte
de placas dafiadas y las posibles causas para pasar un reporte a las Secretaria de Salud y
Proteccién, con responsabilidad y eficiencia.

Realizar el pedido de insumos requeridos, en los diferentes centros de suministros por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad.

Participar en la elaboracién de manuales, guias y protocolos del area, cuando asi sea requerido,
con responsabilidad.

Colaborar en la Elaboracién manuales, guias y protocolos del area, cumpliendo con las directrices
institucionales y de manera oportuna, con oportunidad y responsabilidad.

Realizar diariamente el control de la temperatura y la humedad para saber si el consultorio
odontologico estd en condiciones 6ptimas de almacenamiento de los insumos utilizados en el
servicio, con eficiencia y eficacia.

Identificar los factores de Riesgo del area de trabajo donde se desarrollan sus funciones que
potencialmente puedan dafiar la institucion, las personas y el medio ambiente y proponer y
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15.

16.

17.

18.

19.

5

participar en la ejecucion de las acciones y correctivos que requieran tomarse, orientados a la
eliminacion y control de riesgo, con responsabilidad y eficiencia.

Aplicar las técnicas de limpieza y esterilizacion del instrumental, para garantizar un servicio con
calidad y seguridad para los usuarios y los funcionarios.

Realizar los registros de esterilizacion con las ampollas vindicadores y firillas de control, para
garantizar que el proceso se realice adecuadamente.

Preparar las soluciones utilizadas en el lavado y esterilizacion en frio, necesarias, para el
cumplimiento del manual de buenas practicas de esterilizacion, limpieza y desinfeccion.

Participar en la elaboracion de manuales y protocolos, cumpliendo con las directrices
institucionales y de manera oportuna, eficiente y con responsabilidad.

Participar en la medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités, de manera oportuna,
responsable y confiable.

. Reportar los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, en el formato

establecido y de manera responsable, oportuna y continua.

Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en el area de trabajo, a
la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de correctivos.

. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal

del empleo.

Los usuarios que acuden al servicio odontolégico de manera personal o telefonicamente a
solicitar, cambiar o cancelar citas dando a estos la opcion de programaria de acuerdo a su
disponibilidad de tiempo, son atendidos con amabilidad, responsabilidad y calidez humana.

Al usuario se instruird sobre la puntualidad, los servicios a prestar y la resolucion de las
dificultades de todo orden que puedan obstaculizar el acceso en la atencién con oportunidad,
calidez humana y responsabilidad.

Durante los procedimientos odontolégicos, se garantiza que se aplique lo establecido en el
Manual de procesos y Procedimientos de Odontologia, cumpliendo con los criterios de
responsabilidad, pertinencia, amabilidad, eficacia y eficiencia.

Los materiales que se requieran para la atencion diaria de los usuarios, se prepararan con
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10.

11:

12.

13.

14.

15.

16.

17.

criterios de oportunidad, pertinencia y confiabilidad.

Los diferentes registros en las historia clinicas, son elaborados con criterios de confiabilidad,
simultaneidad y seguridad.

En el proceso de facturacion y recaudo por concepto de la prestacion del servicio de su érea se
participara con responsabilidad, amabilidad, eficiencia, y eficacia.

En la instrumentacién y preparacion de los materiales para los procedimientos a realizar, se
participara con oportunidad y efectividad.

Un buen procedimiento en la toma y revelado de radiografias, se realizara garantizando la calidad
de la imagen para que el odontblogo pueda dar un buen diagnéstico y asi realizar un buen
procedimiento.

el registro de las placas tomadas en el servicio de odontologia se diligenciar, para tener un reporte
adecuado de placas dafiadas y las posibles causas para pasar un reporte a las Secretaria de
Salud y Proteccion, con responsabilidad y eficiencia

El pedido de insumos requeridos, en los diferentes centros de suministros se realizara por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad.

En la elaboracién de manuales, guias y protocolos del area; se participara cuando asi sea
requerido, con responsabilidad.

En la elaboracion manuales, guias y protocolos del area se colaborara, cumpliendo con las
directrices institucionales y de manera oportuna., con oportunidad y responsabilidad.

Diariamente el control de la temperatura y la humedad, se realizara para saber si el consultorio
odontolégico esta en condiciones 6ptimas de almacenamiento de los insumos utilizados en el
servicio, con eficiencia y eficacia.

Los factores de Riesgo del area de trabajo donde se desarrollan sus funciones que
potencialmente puedan daiiar la institucion, las personas y el medio ambiente y proponer y
participar en la ejecucidn de las acciones y correctivos que requieran tomarse, se identificaran
orientados a la eliminacién y control de riesgo, con responsabilidad y eficiencia.

Las técnicas de limpieza y esterilizacion del instrumental, se aplicaran para garantizar un servicio
con calidad y seguridad para los usuarios y los funcionarios.

Los registros de esterilizacion con las ampollas vindicadores vy tirillas de control, se realizara para
garantizar que el proceso se realice adecuadamente.

Las soluciones utilizadas en el lavado y esterilizacion en frio, necesarias, se prepararan para el
cumplimiento del manual de buenas practicas de esterilizacion, limpieza y desinfeccion.
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institucionales y de manera oportuna, eficiente y con responsabilidad.

oportuna, responsable y confiable.

establecido y de manera responsable, oportuna y continua.

correctivos.

18. En la elaboracién de manuales y protocolos, se participara cumpliendo con las directrices

19. En la medicion y reporte de indicadores requeridos por los comités, se participara de manera

20. Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, se reportaran en el formato

21. Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en el drea de trabajo, se
reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y participativa en la toma de

INFORMACION. Digital, Fisica, Correo electronico:
v Reportes de resultados de Odontologia.
¥ Indicadores de calidad y plan de gestién gerencial.

Del orden de nivel territorial.
ENTIDADES:

Internos y externos
USUARIOS:

Verbal, Telefénica, virtual (Correo electrénico)
COMUNICACION.

1. Comunicacion asertiva.

Normas y protocolos de la atencion odontolégica.
Manual de procesos y procedimientos de odontologia
Manejo de la historia clinica.

Software de XENCO.

e B 9z0
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6. Plan de compras e insumos.
7. Manual de riesgos.
8. Informética Basica.

DE CONOCIMIENTO:

+ Prueba escrita u oral de los criterios de desempeiio No. 3, 4, 5, 7, 8,
DE PRODUCTO:

* RIPS, Limpieza y esterilizacién del material, sillén odontolégico.
DE DESEMPENO:

» Observacion directa del trabajo realizado, en los criterios 10, 11, 12

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. No aplica
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Nivel: Asistencial.

Denominacion del empleo: AUXILIAR AREA SALUD.
Clasificacién del empleo: De carrera administrativa.
Caédigo: 412

Grado: 23.

Namero de cargos: Uno (1).

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servicios de salud.
Area: Area de atencion al usuario.

Participar en las labores técnicas del procesamiento, consolidacion, codificacion, célculo de
indicadores anélisis de los mismos y divulgacion de la informacién de la Empresa Social del Estado

Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia, en cumplimiento de la misién y vision
institucional.

1. Dirigir la informacién estadistica solicitada por la empresa para efectos de la facturacion y cumplir
con su entrega oportuna y completa.

2. Planear las actividades a la generacion, custodia y manejo de la informacion de la Empresa en el
cumplimiento de la normatividad del archivo clinico de forma oportuna.

3. Realizar la informacién y documentacion Institucional acorde a la gestion archivistica y las normas
vigentes.

4. Enviar la informacion y documentacion Institucional acorde a la gestion archivistica y las normas
vigentes.

5. Verificar que los procesos de la gestion documental cumplan con lo establecido en la politica y
los procesos de la Informacion.

6. Realizar el proceso de gestion del archivo clinico digitalizando la informacion existente, de manera
oportuna y pertinente.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar informes de tecno vigilancia para empresa y demas entes de control en forma veraz y
oportuna.

Enviar informes de tecnovigilancia para empresa y demas entes de control cuando los soliciten
en forma veraz y oportuna.

Participar en la formacion y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional, en las diferentes
reuniones que sean programadas para este fin, de manera responsable, activa.

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista) por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos
y procedimientos de gestion de insumos.

Participar en los diferentes comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente
y puntual.

Colaborar en la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo cuando sea requerido.
Utilizar los recursos e insumos requeridos, de manera confiable y racional.

Llevar el registro diario de actividades, disponibilidades e informacion que le sea solicitada
correctamente, con oportunidad y diligencia.

Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo,
cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a
la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

Participar en el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales guias y protocolos del &rea, cumpliendo con las directrices institucionales y
de manera oportuna.

Reportar los incidentes y eventos adversos que se presenten en el area de trabajo, en el formato
establecido, de manera oportuna, continua y confiable.

Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de correctivos.

Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propdsito principal
del empleo.

La informacion estadistica solicitada por la empresa para efectos de la facturacién, se dirigira y
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10.

1.

12

13.
14.

15.

16.

cumplira con su entrega oportuna y completa

Las actividades a la generacion custodia y manejo de la informacion, se planeara desde la
empresa en el cumplimiento de la normatividad del archivo clinico, de forma oportuna.

La informacién y documentacion institucional, se realizara acorde a la gestion archivista.

La informacién y documentacion Institucional se enviara acorde a la gestion archivistica y las
normas vigentes.

Los procesos de la gestion documental verificar que cumplan con lo establecido en la politica y
los procesos de la Informacién.

El proceso de gestion del archivo clinico se realizara digitalizando la informacion existente, de
manera oportuna y pertinente.

Los indicadores estadisticos deben calcularse para el anélisis de la informacién de manera
eficiente y oportuna.

Los informes de tecnovigilancia para empresa y demas entes de control se deben realizar en
forma veraz y oportuna.

Los informes de tecnovigilancia para empresa y demas entes de control cuando se deben enviar
o los soliciten en forma veraz y oportuna.

El informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista) se presentara por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de
procesos y procedimientos de gestion de insumos.

En los diferentes comités de la Empresa Social del Estado, se participara de manera activa,
pertinente y puntual.

En la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo, se colaborara cuando sea
requerido.

Utilizar los recursos e insumos requeridos, de manera confiable y racional.

El registro diario de actividades, disponibilidades e informacion que le sea solicitada, se llevara
correctamente, con oportunidad y diligencia.

El desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo, se realizara
adecuadamente, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA)

En el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes, programas, proyectos,
manuales guias y protocolos del area, se participara cumpliendo con las directrices institucionales
y de manera oportuna.
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17. Los incidentes y eventos adversos que se presenten, seran reportados en el formato establecido,
de manera oportuna, continua y confiable.

18. Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se

reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y se participara activamente en la toma
de correctivos.

ENTIDADES Territoriales y Nacionales,

INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial:

Busqueda Activa Institucional, BAI.
Informe de Tuberculosis.

Informe de Riesgo Cardiovascular.
Indicadores de Alerta Temprana.
Indicadores de calidad.

Informe de Residuos Hospitalarios RH1.
Indicadores.

A N N

COMUNICACION: Verbal, Telefénica, digital.
USUARIOS: Internos y externos.

1. Manual de Gestion de Archivo Clinico.

i
3.
4.
S.

Manual de Gestion Documental.

Normas y guias de Planeacion.
Aplicativo de Registro Unico de Afiliados.
Informética Bésica.
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Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA)
Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de Riesgos.

Plan para la Prevencion, atencion y recuperacién de emergencias y desastres.

® © N O

Manual de manejo de bienes y suministros de la Empresa.
10. Comunicacién asertiva.

DE CONOCIMIENTO:

« Prueba verbal o escrita de los criterios: 1, 2, 5, 7.
DE PRODUCTO:

Busqueda Activa Institucional, BAI.
Informe de Tuberculosis.

Informe de Riesgo Cardiovascular.
Indicadores de Alerta Temprana.
Indicadores de calidad.

Informe de Residuos Hospitalarios RH1.

DE DESEMPEﬁo:_
« Observacion directa de los criterios: 3, 4, 6, 8, 9.

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. No aplica.
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Nivel: Asistencial.

Denominacién del empleo: AUXILIAR AREA SALUD.
Clasificacion del empleo: De carmera administrativa.
Cédigo: 412,

Grado: 23.

Numero de cargos: Dos (2).

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servicios de salud.
Area: Area de atencion al usuario.

Realizar labores y actividades auxiliares de enfermeria en la Empresa Social del Estado, Hospital San
Juan de Dios, de Concordia, en cumplimiento con las guias, protocolos y normatividad vigentes del
sistema de calidad y plasmado en el plan de desamollo institucional, para contribuir en el

mejoramiento de la salud y calidad de vida de la poblacién concordiana.

1. Entregar el turno en cada uno de los servicios de la Empresa, segin lo normatizado en los
protocolos y manual de procesos y procedimientos institucional de forma activa, continua y veraz.

2. Armeglar la unidad, consultorios y el ambiente fisico del usuario, tanto para la admisién como para
la estadia del mismo, en la institucién segun lo normatizado en el manual de procesos y
procedimientos, con oportunidad, seguridad y continuidad.

3. Suministrar al usuario una atencién de enfermeria durante el tratamiento médico quirtrgico, dietas
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

y procedimientos de acuerdo los conocimientos basicos, 6rdenes médicas, manuales y guias de
enfermeria en los diferentes servicios, de manera responsable, confiable y continua.

Instruir al paciente y su familia en el proceso de rehabilitacion sobre los cuidados domiciliarios a
seguir de manera responsable, confiable y oportuna.

Suministrar los cuidados y tratamiento requerido a los pacientes que sean remitidos a otras
entidades cuando su estado de salud ameriten, con integralidad y oportuna.

Preparar al paciente para la toma de examenes especiales y en las ayudas diagnosticas segin
protocolo y guias con criterios oportunidad, eficiencia y pertinencia.

Aplicar las medidas de bioseguridad y las normas del PGIRASA en el area de trabajo con el fin
de reducir el riesgo de transmision de microorganismos, infecciones por la exposicién a sangre o
fluidos corporales, de forma responsable, segura y eficaz.

Velar por la adecuada conservacion de los biologicos, de sustancias y medicamentos que
requieran conservacion y refrigeracion en las areas de enfermeria, de acuerdo al manual de
procesos y procedimientos de almacenamiento y con criterios de oportunidad, seguridad y
continuidad.

Colaborar en el control del inventario, el uso racional de los materiales, equipos, instrumentos y
elementos de las areas funcionales de enfermeria, de manera responsable, activa y confiable.

Reportar oportunamente los dafios, deterioro o pérdidas, que se presenten en los equipos del
area funcional de enfermeria de manera responsable, confiable y oportuna.

Mantener los stocks de las areas funcionales de enfermeria, de acuerdo a la norma de
almacenamiento, y con criterios de oportunidad, eficiencia y pertinencia.

Participar en las reuniones de los comités y del area funcional de enfermeria de la empresa social
del estado, cuando este sea programado de forma activa, continua, y responsable.

Diligenciar todos los registros del area funcional de enfermeria cumpliendo con las normas
establecidas y con criterios de responsabilidad, confiabilidad, oportunidad y pertinencia.

Presentar las tareas, facturacion y registros estadisticos e informes de las actividades realizadas
por el drea funcional de enfermeria, en forma oportuna, completa y técnica.

Identificar los factores de riesgo que se presenten en el area funcional de enfermeria y que
puedan dafiar la institucion, las personas o el medio ambiente cumpliendo con los criterios de
seguridad, oportunidad y continuidad.

Reportar los eventos adversos e incidentes que se presenten en el drea funcional de enfermeria
de acuerdo a la norma institucional y protocolo institucional en forma responsable, segura y eficaz.
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1Z.

18.

19.

21.

23.

24,

Proponer acciones para el cumplimiento de los planes de mejoramiento requeridos por el area de
direccion de la empresa social del estado en cada uno de los comités manera confiable y
oportuna.

Participar en el disefio, formulacién, socializacién e implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales, guias y protocolos del area, cumpliendo con las directrices institucionales y
de manera oportuna.

Participar en la ejecucion de las actividades desarrolladas durante las brigadas de salud, con el
componente epidemiolégico dentro de ellas, tendientes a establecer causas y aportar soluciones
a los problemas de salud de la comunidad concordiana, con criterios de oportunidad, pertinencia
y efectividad.

. Realizar las visitas domiciliarias delegadas a los usuarios de los programas especiales o de

vigilancia epidemiol6gica que lo requieran, de forma responsable, oportuna y pertinente.

Realizar busqueda de susceptibles, vacunacion institucional, y en jomadas nacionales de
vacunacion a la poblacion susceptible con criterios oportunidad, pertinencia y confiabilidad.

. Ejecutar acciones de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad deteccion temprana

para la comunidad de concordia, de acuerdo a los requerimientos de esta, con criterios
oportunidad y eficacia.

Brindar atencién de enfermeria a pacientes, familia y grupos de la comunidad concordiana, de
acuerdo a las normas, con criterios de equidad, sistematica y responsable.

Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propdsito principal
del empleo.
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En cada uno de los servicios se realiza la entrega y recibo turno, segun lo normatizado en los
protocolos y manual de procesos y procedimientos institucionales, de forma activa, continua y
veraz.

En la admision, la estadia del usuario, el arreglo de la unidad, consultorios y del ambiente fisico
el mismo, en la institucion, se realiza segin lo normatizado en el manual de procesos y
procedimientos, cumpliendo con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

La atencion de enfermeria durante el tratamiento médico-quirargico, dieta y cuidados de
enfermeria se le suministran al usuario de acuerdo a los conocimientos basico, 6rdenes médicas,
guias y manuales de enfermeria en los diferentes servicios, de manera responsable, confiable y
continua.
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10.

f 1P

12.

13.

14.

15.

16.

Al paciente y su familia, en el proceso de rehabilitacion, se instruyen, sobre los cuidados
domiciliarios a seguir, de manera responsable, confiable y oportuna.

Los cuidados y tratamientos requeridos a los pacientes que sean remitidos a otras entidades,
cuando su estado de salud ameriten se suministran, con criterio de integralidad y oportunidad.

Para la toma de exdmenes especiales y en las ayudas diagnésticas, el paciente es preparado,
segun protocolos y guias, con criterios oportunidad, eficiencia y pertinencia.

Las medidas de bioseguridad y las normas del PGIRASA, se aplican en el area de trabajo, con el
fin de reducir el riesgo de transmisién de microorganismos, infecciones por la exposicion a sangre
o fluidos corporales, de forma responsable, segura y eficaz.

La conservacion de los biolégicos, de sustancias y medicamentos que requieran conservacion y
refrigeracion en las areas de enfermeria, se velardn de acuerdo al manual de procesos y
procedimientos de almacenamiento, y con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

Para el control del inventario, el uso racional de los materiales, equipos, instrumentos y elementos
de las areas funcionales de enfermeria, se cuenta con la colaboracion del personal de manera
responsable, activa y confiable.

Los daiios, deterioro o pérdidas, que se presenten en los equipos del drea funcional de
enfermeria, son reportados de manera oportuna y con criterios de responsabilidad, confiabilidad
y oportunidad.

Los stocks de las areas funcionales de enfermeria se mantienen controlados, de acuerdo a la
norma de almacenamiento, y con criterios de oportunidad eficiencia y pertinencia.

En las reuniones de los comités y del area funcional de enfermeria de la empresa social del
estado, cuando éste sea programado, se participara de forma activa, continua y responsable.

Los registros del area funcional de enfermeria, se diligencian cumpliendo con las normas
establecidas en los manuales y con criterios de responsabilidad, confiabilidad, oportunidad y
pertinencia.

Las tareas, facturacion, registros estadisticos e informes de las actividades realizadas por el area
funcional de enfermeria, se presentan en forma oportuna, completa y técnica.

Los factores de riesgo que se presenten en el area funcional de enfermeria y que puedan dafiar
la institucién, las personas o el medio ambiente, son identificados cumpliendo con los criterios de
seguridad, oportunidad y continuidad.

Los eventos adversos e incidentes que se presenten en el area funcional de enfermeria, se
reportaran de acuerdo a las normas y protocolos institucionales, en forma responsable, segura y
eficaz.
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17.

18.

19.

. Las visitas domiciliarias delegadas a los pacientes de los programas especiales o de vigilancia

21.

. Las acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad, de deteccién temprana

23.

24,

Para el cumplimiento de los planes de mejoramiento requeridos por el drea de direccion de la
Empresa Social del Estado, se propondran acciones, en cada uno de los comités, de manera
confiable y oportuna.

En el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes, programas, proyectos,
manuales, guias y protocolos del area, se participara cumpliendo con las directrices institucionales
y de manera oportuna

En la ejecucion de las actividades desarrolladas durante las brigadas de salud, con el componente
epidemiolégico dentro de ellas, tendientes a establecer causas y aportar soluciones a los
problemas de salud de la comunidad concordiana, se participara con criterios de oportunidad,
pertinencia y efectividad.

epidemiologica que lo requieran, se realizan de una forma responsable, oportuna y pertinente.
La busqueda de susceptibles en la vacunacién institucional y en jornadas nacionales de
vacunacion, a la poblacion susceptible se realiza con criterios y confiabilidad.

para la comunidad de concordia, se ejecutan de acuerdo a los requerimientos de esta, con
criterios oportunidad y eficacia.

La atencion de enfermeria a pacientes, familia y grupos de la comunidad concordiana, se brindan
de acuerdo a las normas y con criterios de equidad, sistematica y responsable.

En la ejecucion de los planes, programas, modelos, proyectos, procesos y procedimientos
institucionales, se contara con la participacion del personal del area funcional de enfermeria de
una forma responsable y pertinente.

ENTIDADES: Territoriales, publicas y privadas.

INFORMACION: Escrita digital, verbal, presencial:

Reporte de informes de vigilancia

./ epidemiol6gica, inmediatos, semanal, mensual
trimestral

v"  Reporte internet de BAI,

v Reporte de actividades de promocién
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Reporte TB, mensual, trimestral

Reporte de accidentes de trabajo

Reporte mensual de muerte maternas y perinatal
BAIM

Reporte de sifilis congénita y gestacional BIMG
Reporte RH1

Reporte de riesgo cardiovascular

Reporte de enfermedades catastréficas

LA s

CASS

COMUNICACION: Verbal, Telefénica, digital

USUARIOS: Internos y externos.

1. Plan de Desarrollo Institucional.

2. Manual de procesos y procedimientos de entrega y recibo de turno.
Normas de Bioseguridad.

Manual de procedimientos, protocolos y guias del Area de Enfermeria
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

Normas Técnicas de Proteccion especifica y Deteccion Temprana.

P I B b W

Plan de desarrollo Institucional

© ™

Normas técnicas y guias de atencion, Resolucion 412 de 2.000.

10. Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de Riesgos.

11. Plan para la Prevencion, atencién y recuperacion de emergencias y desastres.
12. Software de manejo de la historia clinica y digitalizacion de documentos.

13. Protocolos de control de humedad y temperatura.

14. Manual de Gestion Documental.

Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA)
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15. Manual de manejo de bienes y suministros de la Empresa.
16. Manual de almacenamiento de medicamentos e insumos.

17. Comunicacién asertiva.

DE CONOCIMIENTO:

« Prueba escrita de los criterios: 3, 5, 7.
DE PRODUCTO:

o Facturacion,
« Informes de actividades de brigadas,
+ Registros en historias clinicas.

DE DESEMPENO:

+ Observacion directa de los criterios: 2, 4, 11.

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. No aplica

No aplica.
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Nivel: Asistencial.
Denominacién del empleo: SECRETARIO.
Clasificacion del empleo: De carrera administrativa.
Cadigo: 440.
Grado: 12.
Namero de cargos: Uno (1).
Dependencia: Subgerencia administrativa.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente administrativo.
Area: Area de apoyo logistico.

Participar en los procesos de gestion de la informacién de la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios del municipio de Concordia (Antioquia), mediante la aplicacién de técnicas de

secretariado y archivo vigentes para preservar la historia documental de la institucién.

1. Planificar las actividades encaminadas a la generacion, custodia y manejo de la informacion de
la Empresa Social del Estado cumpliendo la normatividad de la gestion documental.

2. Recibir la informacién y documentacion institucional de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Procesos y Procedimientos de Gestién de la Informacién.

3. Enviar la informacién y documentaci6n institucional de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacion.

4. Verificar que los procesos de la generacion documental cumplan con lo establecido en la politica
institucional y los Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacion.

5. Recibir las llamadas telefénicas de las diferentes areas de la Empresa Social del Estado, con
cortesia y amabilidad cumpliendo con las normas de comunicacién Institucional.

6. Participar en los procedimientos de archivo de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procesos
y Procedimientos de Gestion de la Informacion.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Realizar la transcripcién de los diferentes informes, comunicados, actos administrativos que la
empresa requiera de manera oportuna y confiable.

Administrar la pagina web de la Institucion, de manera oportuna, clara, responsable y confiable.

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos
y Procedimientos de Gestion de Insumos.

Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.
Colaborar en la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo cuando sea requerido.

Participar en la actualizacion de los manuales del area cumpliendo con lo requerido, de manera
oportuna. Participar en el disefio, formulacion, socializacion e implementacién de manuales guias
y protocolos del &rea, cumpliendo con las directrices institucionales y de manera oportuna

Archivar y custodiar las historias laborales de los empleados de la Empresa, Social del Estado
de manera responsable y segura.

Registrar las novedades de los empleados en el aplicativo informéatico “VISOR” de manera
oportuna y clara.

Reportar los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado en los formatos
preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera oportuna.

Disponer los residuos hospitalarios generados en el area de trabajo, adecuadamente, de acuerdo
a lo establecido en el Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de
Servicios de Salud (PGIRASA). Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos
generados en el area de trabajo, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion
Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

Preparar los informes exigidos por la Contraloria General de Antioquia, con supervision del jefe
inmediato, de manera oportuna y confiable.

Enviar los informes exigidos por la Contraloria General de Antioquia, en el aplicativo informético
dispuesto por ésta, de manera oportuna, confiable y con supervision del jefe inmediato.

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional, en las diferentes
reuniones que sean programadas para este fin, de manera responsable y activa.

Reportar los incidentes y/o eventos adversos que puedan ocurrir en la Empresa Social del
Estado, en los formatos establecidos para este fin, de manera clara y oportuna.

Participar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y puntual.
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22. Elaborar contratos de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procesos y Procedimientos de
Contratacién de la Empresa Social del Estado, conforme las indicaciones dadas por el jefe
inmediato de manera clara, oportuna y confiable.

23. Publicar los contratos celebrados por la Empresa Social del Estado de acuerdo a lo establecido
en el Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion.

24. Verificar la documentacion presentada por el personal contratado, con el fin de cumplir con la
normatividad, de manera oportuna, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procesos y
Procedimientos de Contratacion.

25. Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de
correctivos.

26. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propdsito principal
del empleo.

1. Las actividades encaminadas a la generacion, custodia y manejo de la informacién de la
Empresa Social del Estado, se planifican cumpliendo la normatividad de la gestion documental.

2. Lainformacién y documentacion institucional, se recibe de acuerdo a lo establecido en el Manual
de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacion.

3. Lainformacion y documentacion institucional se envia, de acuerdo a lo establecido en el Manual
de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacién.

4. Para los procesos de generacion documental se verifica que cumplan, con lo establecido en la
politica institucional y los Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacion.

5. Las llamadas telefonicas de las diferentes areas de la Empresa Social del Estado, se reciben con
cortesia y amabilidad cumpliendo con las normas de comunicacion Institucional,

6. En los procedimientos de archivo se participa, de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacién.

7. La transcripcion de los diferentes informes, comunicados, actos administrativos que la empresa
requiera se realizan de manera oportuna y confiable.

8. La pagina web de la Institucion, se administra de manera oportuna, clara, responsable y
confiable.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

El informe de insumos requeridos se presenta al Auxiliar Administrativo (Almacenista), se
presenta por escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo
al Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Insumos.

Los recursos e insumos requeridos se utilizan, de manera eficiente y racional.
En la elaboracién y control del inventario de su érea de trabajo se colabora cuando es requerido.

En el disefio, formulacién, socializacién e implementacién de manuales guias y protocolos del
area, se participara cumpliendo con las directrices institucionales y de manera oportuna

Las historias laborales de los empleados de la Empresa Social del Estado se archivan y
custodian de manera responsable y segura.

Las novedades de los empleados se registran, en el aplicativo informéatico “VISOR" de manera
oportuna y clara.

Los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado se reportan, en los
formatos preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera
oportuna.

El desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo, se realizard
adecuadamente y cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

Los informes exigidos por la Contraloria General de Antioquia, se preparan con supervision del
jefe inmediato, de manera oportuna y confiable.

Los informes exigidos por la Contraloria General de Antioquia, se envian en el aplicativo
informatico dispuesto por ésta, de manera oportuna, confiable y con supervision del jefe
inmediato.

En la formulacion y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional, se participa en las diferentes
reuniones que sean programadas para este fin, de manera responsable y activa.

Los incidentes y/o eventos adversos que se presentan en la Empresa Social del Estado, se
reportan en los formatos establecidos para este fin, de manera clara y oportuna.

En los comités de la Empresa Social del Estado, se participa de manera activa, pertinente y
puntual.

Los contratos de la Empresa Social del Estado, se elaboran conforme las indicaciones dadas por
el jefe inmediato de manera clara, oportuna y confiable, de acuerdo a lo establecido en el Manual
de Procesos y Procedimientos de Contratacion.

Los contratos celebrados por la Empresa Social del Estado se publican de acuerdo a lo
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establecido en el Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion.

25. Para la documentacion presentada por el personal contratado, se verifica que cumpla con la
normatividad, de manera oportuna, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procesos y
Procedimientos de Contratacion.

26. Las situaciones de emergencia y riesgo que se presentan al area de trabajo, se reportan a la
instancia competente, de manera oportuna y se participa activamente en la toma de correctivos.

ENTIDADES Entes de control: Contraloria, Medicina legal,
Procuraduria, Fiscalia.

INFORMACION: Escrita, correo electrénico:

Resoluciones,

radicada,
Circulares,
Correspondencia enviada,
Reconocimientos,
Contratos,
Actas,
Certificaciones,
Archivo

R ETLT TR

1. Normatividad de la gestion documental.
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacion.

Normas de comunicacién Institucional.

e . B o

Conocimientos basicos de sistemas: procesador de textos, hoja electronica, aplicacion para
presentacion, etc.
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10.
11,
12.
13.
14.
15.

16.

Manejo de paginas web.
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestién de Insumos.
Gestion de inventarios.

Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud
(PGIRASA).

Normatividad sobre empleo publico.

Manejo del software visor.

Definicion de accidente laboral y formato de reporte.
Informes exigidos por la Contraloria.

Plan de Desarrollo Institucional.

Formato de incidentes adversos.

Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion.

Plan de emergencias.

DE CONOCIMIENTO:

Prueba verbal y escrita de los criterios de desempefio: 1, 4,7, 8, 14
DE PRODUCTO:

Resoluciones, correspondencia radicada, circulares, correspondencia enviada,
reconocimientos, contratos, actas, certificaciones, archivo.

DE DESEMPENO:

Observacion directa de los criterios: 2, 3, 13, 17, 18, 24.
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Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

| No aplica. ‘

Donomkllcién del empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES.
Clasificacion del empleo: Trabajador oficial.

Codigo: 4.70.

Grado: 10.

Nuamero de cargos: Cinco (5).

Dependencia: Subgerencia administrativa.

Cargo del jefe inmediato: Subgerente administrativo.

Area: Area de apoyo logistico.

Realizar las labores propias del servicio doméstico, en cuanto al lavado, aseo y desinfeccion de las
instalaciones de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia
(Antioquia), con criterios de eficacia, eficiencia y calidad, como apoyo a la prestacién de los servicios
de salud.
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2. Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.

establecidos para asegurar una adecuada prestacion de servicios de salud.

la atencion en salud.

empresa.

de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud.

activa, pertinente y puntual.

forma veraz, confiable y responsable.

establecido, de manera oportuna y continua.

correctivos.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y sean inherentes al cargo.

1. Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista) por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos
y procedimientos de gestién de insumos.

3. Colaborar en la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo cuando sea requerido.
4. Realizar labores de limpieza en pisos, paredes, puertas, bafios, ventanas, techos, muebles,
equipos, con oportunidad, eficiencia y eficacia, aplicando los procesos y procedimientos

5. Realizar aseo terminal en urgencias, hospitalizacién, sala de partos, esterilizacion y areas
requeridas bajo la supervision del enfermero jefe, oportunamente y con diligencia, para garantizar

6. Recoger y lavar manual o mecanicamente la ropa de los diferentes servicios como sabanas,
cobijas, batas y roperia en general con diligencia y oportunidad para garantizar la prestacion de

7. Planchar y organizar la ropa limpia con presteza para repartirla en los diferentes servicios de la

8. Recolectar los residuos hospitalarios que se generen en cada dependencia de la institucion y
disponer de ellos de manera oportuna y correcta segun lo establecido en Plan de Gestién Integral

9. Participar en los comités de la empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, de manera

10. Suministrar los datos estadisticos requeridos por los comités y las diferentes dependencias en

11. Reportar los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, en el formato

12. Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de
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2. Los recursos e insumos requeridos, se utilizaran de manera eficiente y racional.

requerido.

establecidos para asegurar una adecuada prestacion de servicios de salud.

garantizar la atencion en salud.

prestacion de los servicios.

servicios de la empresa.

8. Los residuos hospitalarios que se generen en cada dependencia de la institucion,

manera activa, pertinente y puntual.

en forma veraz, confiable y responsable.

establecido, de manera oportuna y continua.

toma de correctivos.

1. El informe de insumos requeridos, se presentara al Auxiliar Administrativo (Almacenista) por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de
procesos y procedimientos de gestion de insumos.

3. En la elaboracién y control del inventario de su 4rea de trabajo, se colaborara cuando sea

4. Las labores de limpieza en pisos, paredes, puertas, bafios, ventanas, techos, muebles, equipos,
se realizaran con oportunidad, eficiencia y eficacia, aplicando los procesos y procedimientos

5. El aseo terminal en urgencias, hospitalizacion, sala de partos, esterilizacion y dreas requeridas,
se realizaran bajo la supervision del enfermero jefe, oportunamente y con diligencia, para

6. La ropa de los diferentes servicios como sabanas, cobijas, batas y roperia en general, se
recogera y lavara manual o mecanicamente, con diligencia y oportunidad para garantizar la

7. La ropa limpia se planchara y organizara con presteza, para repartila en los diferentes

recolectaran y dispondran de ellos de manera oportuna y correcta segun lo establecido en Plan

de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).
9. En los comités de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, se participara de
10. Los datos estadisticos requeridos por los comités y las diferentes dependencias, se suministraran

11. Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, se reportaran en el formato

12. Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y se participara activamente en la
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INFORMACION: Digital, Correo electronico, oficios:

v Informes,

v" Cuadro de turnos,

v"  Accidentes laborales,
¥v"  Informe de riesgos.

COMUNICACION: Verbal, escrita, pagina web, digital.
USUARIOS: Internos y externos.

1. Gestion de insumos e inventarios.
. Vigilancia y control.
. Comunicacion Asertiva.

2

3

4. Normatividad de los Comités Institucionales.

5. Estadistica Basica.

6. Normatividad del PAMEC en los servicios generales.
7. Normatividad de la Gestion del Riesgo.

8

Plan de Gestién Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud
(PGIRASA).

9. Manual de manejo de la roperia.

DE CONOCIMIENTO:

« Prueba escrita de los criterios: 4, 8, 10.
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DE PRODUCTO:

+ Informes,

e Cuadro de tumos,

* Accidentes laborales,
+ Informe de riesgos.

DE DESEMPENO:

« Observacion directa de los criterios: 1, 2,3,5,6, 7, 11.

Terminacién y aprobacién de cinco (5) afios de | No aplica.
educacién basica primaria.

No aplica.

Nivel: Asistencial.

Denominaciéon del empleo: CELADOR.

Clasificacion del empleo: Trabajador oficial.

Cédigo: 477.

Grado: 10.

Namero de cargos: Dos (2).

Dependencia: Subgerencia administrativa.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente administrativo.
Area: Area de apoyo logistico.
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Desarrollar actividades propias de vigilancia en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia - Antioquia con criterios de seguridad, eficiencia y eficacia para
garantizar la seguridad de los usuarios y el patrimonio institucional.

10.

1.

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista) por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos
y procedimientos de gestion de insumos.

Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.

Colaborar en la elaboracién y control del inventario de su area de trabajo cuando sea requerido,
con eficiencia y responsabilidad.

Realizar rondas periddicas por las areas de la empresa durante la jomada laboral con
oportunidad y diligencia, para colaborar con el desarrollo normal de la institucion.

Inspeccionar, controlar y estar atento de vehiculos y personas que ingresen y salgan de las
instalaciones, para garantizar la seguridad de todos.

Revisar las luces, los tomas, las llaves, puertas, ventanas y equipos para que queden
debidamente cerrados, apagados y asegurados cuando el personal se retire de la institucion.

Informar y reportar oportunamente a jefes y autoridades cualquier anormalidad o novedad de
seguridad que se presente en su tumo de trabajo.

Estar atento para abrir puertas, ayudar a los usuarios y demas servicios que asi lo ameriten con
oportunidad y diligencia.

Participar en los comités de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, de manera
activa.

Suministrar los datos estadisticos requeridos por los comités y las diferentes dependencias en
forma veraz, confiable y responsable.

Reportar los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucién, en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.
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12. Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de
correctivos.

13. Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de
trabajo, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

14. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal
del empleo.

1. El infoome de insumos requeridos se presentard por escrito al Auxiliar Administrativo
(Almacenista), con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
manual de procesos y procedimientos de gestion de insumos.

2. Los recursos e insumos requeridos se utilizaran de manera eficiente y racional.

3. En la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo se colaborard cuando sea
requerido, con eficiencia y responsabilidad.

4. Las rondas periédicas por las dreas de la empresa durante la jornada laboral, se realizaran con
oportunidad y diligencia, para colaborar con el desarrollo normal de la institucion.

5. A los vehiculos y personas que ingresen y salgan de las instalaciones, se inspeccionaran,
controlaran y se estara atento para garantizar la seguridad de todos.

6. Las luces, los tomas, las llaves, puertas, ventanas y equipos se revisaran para que queden
debidamente cerrados, apagados y asegurados cuando el personal se retire de la institucion.

7. A los jefes y autoridades, se informara y reportara oportunamente, cualquier anormalidad o
novedad de seguridad que se presente en su turno de trabajo.

8. Para abrir puertas, ayudar a los usuarios y demas servicios que asi lo ameriten, se estara atento
con oportunidad y diligencia.

9. En los comités de la empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, se participara de
manera activa.

10. Los datos estadisticos requeridos por los comités y las diferentes dependencias, se suministraran
en forma veraz, confiable y responsable.
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11. Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, se reportaran en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

12. Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se

reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y se participara activamente en la
toma de correctivos.

13. El desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo, se realizara,
cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestién Integral de Residuos Asociados
a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

INFORMACION: Digital, Correo electronico, oficios :
v Informes,

v Cuadro de tumnos,

v Accidentes laborales,

v Informe de riesgos.

COMUNICACION: Verbal, escrita, pagina web, digital.
USUARIOS: Internos y externos.

1. Gestion de insumos e inventarios.

=
3.
4,
S.
6.

Vigilancia y control.

Comunicacion Asertiva.

Normatividad de los Comités Institucionales.
Estadistica Basica.

Normatividad del PAMEC.
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7. Normatividad de la Gestion del Riesgo.
8. Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud.

DE CONOCIMIENTO:

» Prueba escrita de los criterios: 1, 10, 11, 12
DE PRODUCTO:

« Reporte de incidencias.

DE DESEMPENO:

« Observacion directa de los criterios: 4,5,6,7, 8

Terminacién y aprobacién de cinco (5) afios | No aplica.
de educacién basica primaria.

No aplica.
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Nivel: Asistencial.

Denominacién del empleo: CONDUCTOR.
Clasificacién del empleo: Trabajador oficial.

Cadigo: 4.80.

Grado: 10.

Numero de cargos: Tres (3).

Dependencia: Subgerencia administrativa.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente administrativo.
Area: Area de apoyo logistico.

Ejecutar labores de conduccién y mantenimiento de vehiculos automotores para la Empresa Social
del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia (Antioquia) con criterios de
seguridad, responsabilidad y eficacia para el traslado de pacientes a centros hospitalarios de otro

nivel de complejidad o al area de influencia.

1. Transportar pacientes en ambulancia de traslado asistencial basico, desde la Empresa Social
del Estado del municipio de Concordia, a otros centros hospitalarios de mayor complejidad
hospitalaria con oportunidad eficacia y responsabilidad.

2. Transportar pacientes en ambulancia de traslado asistencial basico desde la Empresa Social del
Estado u otros centros de atencion hospitalaria hasta su domicilio, con responsabilidad cuando
asi se los requieran.

3. Colaborar con el personal de enfermeria en la movilizacién y cuidado de pacientes siguiendo las
recomendaciones, con diligencia.

4. Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista) por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos
y procedimientos de gestion de insumos.

5. Colaborar en la elaboracién y control del inventario de su area de trabajo cuando sea requerido.
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6. Utilizar los recursos e insumos requeridos, de manera confiable y racional.

7. Hacer aseo a los vehiculos institucionales y velar por la presentacion de los mismos,
permanentemente y con diligencia.

8. Realizar todas las operaciones mecénicas sencillas que los vehiculos requieran con oportunidad
y solicitar aquellas que requieran de técnicos expertos.

9. Operar y maniobrar adecuadamente los vehiculos, los equipos e insumos que estén bajo
su responsabilidad siguiendo las normas de transito y los procesos y procedimientos
establecidos.

10. Informar oportunamente sobre dafios, accidentes o cualquier anomalia que se presenten a la
Subgerencia Administrativa, para tomar los correctivos del caso.

11. Llevar el registro diario de actividades, disponibilidades e informacioén que le sea solicitada
correctamente, con oportunidad y diligencia.

12. Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de
trabajo, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

13. Participar en el disefio, formulacién, socializacién e implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales guias y protocolos del area, cumpliendo con las directrices institucionales
y de manera oportuna.

14. Reportar los incidentes y eventos adversos que presenten en el area de trabajo, en el formato
establecido, de manera oportuna, continua y confiable.

15. Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de
correctivos.

16. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal
del empleo.

1. En la ambulancia de traslado asistencial basico, desde la Empresa Social del Estado del
municipio de Concordia, a otros centros hospitalarios de mayor complejidad hospitalaria, se
transportaran pacientes, con oportunidad eficacia y responsabilidad.

2. En la ambulancia de traslado asistencial basico, desde la Empresa Social del Estado u otros
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10.

11:

12.

13.

14.

15.

centros de atencion hospitalaria hasta su domicilio, se transportaran pacientes con
responsabilidad cuando asi se los requieran.

Al personal de enfermeria, en la movilizacion y cuidado de pacientes, se colaborara, siguiendo
las recomendaciones, con diligencia.

El informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista) se presentard por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de
procesos y procedimientos de gestién de insumos.

En la elaboracién y control del inventario de su area de trabajo, se colaborard cuando sea
requerido.

Los recursos e insumos requeridos, se utilizaran de manera confiable y racional.

A los vehiculos institucionales se hara el aseo y se velara por la presentacién de los mismos,
permanentemente y con diligencia.

Las operaciones mecanicas sencillas que los vehiculos requieran, se realizaran, con oportunidad
y se solicitaran aquellas que requieran de técnicos expertos.

Los vehiculos, los equipos e insumos que estén bajo su responsabilidad, se operaran y se
maniobraran adecuadamente, siguiendo las normas de transito y los procesos y procedimientos
establecidos.

Los dafios, accidentes o cualquier anomalia que se presenten, se informaran oportunamente la
Subgerencia Administrativa, para tomar los correctivos del caso.

El registro diario de actividades, disponibilidades e informacion que le sea solicitada, se
informaréan correctamente, con oportunidad y diligencia.

El desecho y disposicion final de los residuos generados en el area de trabajo, se realizara
adecuadamente, cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA)

En el disefio, formulacién, socializacion e implementacion de planes, programas, proyectos,
manuales guias y protocolos del area, se participara cumpliendo con las directrices
institucionales y de manera oportuna.

Los incidentes y eventos adversos que se presenten, seran reportados en el formato establecido,
de manera oportuna, continua y confiable.

Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y se participara activamente en la
toma de correctivos.
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INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial:

Horas laboradas,

Sistema de seguimiento a riesgos,
Informe de consumo de combustible,
kilometraje.

Reporte de incidentes y eventos adversos.
Reporte de accidentes de transito.

G, LK

COMUNICACION: Verbal, Telefonica, digital.

USUARIOS: Internos y externos.

s

Manejo y control de automotores.

Conocimiento en Mecanica Bésica de Automotores.

Normatividad de Transito y Transportes.

Principios basicos de Primeros Auxilios.

Normas de Bioseguridad.

Normas Técnicas de Proteccion especifica y Deteccion Temprana.

Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud
Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de Riesgos.

O RBEN Py B Wb

Plan para la Prevencidn, atencion y recuperacién de emergencias y desastres.
10. Manual de manejo de bienes y suministros de la Empresa.
11. Comunicacion asertiva.

188




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“‘Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”.

DE CONOCIMIENTO:

* Prueba verbal o escrita de los criterios: 4, 8, 11.
DE PRODUCTO:

* Informe de kilometraje y consumo de gasolina.

DE DESEMPENO:

« Observacion directa de los criterios: 1, 2, 3,6, 7, 9.

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. No aplica.

Titulo de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral.

Nivel: Asistencial.

Denominacion del empleo: OPERARIO (MANTENIMIENTO).
Clasificacion del empleo: Trabajador oficial.

Cadigo: 4.87.
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Grado: 10.

Namero de cargos: Uno (1).

Dependencia: Subgerencia administrativa.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente administrativo.
Area: Area de apoyo logistico.

Ejecutar actividades de mantenimiento, mecénica, electricidad, jardineria, pintura, albafileria y
plomeria en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia
(Antioquia) con criterios de eficacia, eficiencia y calidad encaminados a la conservacion y reparacion
de la planta fisica y equipos.

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista) por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos
y procedimientos de gestion de insumos.

Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y racional.

Colaborar en la elaboracién y control del inventario de su drea de trabajo cuando sea requerido.
Inspeccionar la planta fisica, las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, redes, canoas, techos,
bajantes, puertas, chapas, mamposteria para realizar mantenimiento preventivo periédicamente
y con oportunidad, segun lo establecido en el manual de mantenimiento hospitalario.

Realizar supervisiones periddicas y mantenimiento preventivo de los electrodomésticos y
equipos diferentes a los biomédicos como neveras, teléfonos, lavadoras y otros con oportunidad,
siguiendo las indicaciones del plan de mantenimiento hospitalario.

Realizar labores de jardineria segun el cronograma establecido y con eficiencia y eficacia.

. Colaborar y apoyar las actividades de mantenimiento comectivo de los equipos biomédicos

acatando las recomendaciones técnicas dadas con responsabilidad.

Recolectar los residuos hospitalarios que se generen en cada dependencia de la institucién y
disponer de ellos de manera oportuna y correcta segun lo establecido en Plan de Gestion Integral
de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).
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9. Armmar, desarmar, embalar, desempacar, limpiar los equipos siguiendo especificaciones técnicas
y cuando sea necesario, con eficiencia y eficacia.

10. Actualizar las hojas de vida de los equipos a los que les realice mantenimiento con oportunidad
y diligencia.

11. Participar en los comités de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, de manera
activa, pertinente y puntual.

12. Suministrar los datos estadisticos requeridos por los comités y las diferentes dependencias en
forma veraz, confiable y responsable.

13. Reportar los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

14. Reportar las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la toma de correctivos

15. Informar oportunamente sobre dafios, accidentes o cualquier anomalia que se presenten a la
Subgerencia Administrativa, para tomar los correctivos del caso.

16. Las demas funciones que le sean asignadas y que sean compatibles con el propésito principal
del empleo.

e e s

1. El informe de insumos requeridos al Auxiliar Administrativo (Almacenista) se presentara por
escrito, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de
procesos y procedimientos de gestion de insumos.

2. Los recursos e insumos requeridos, se utilizaran de manera eficiente y racional.

3. En la elaboracion y control del inventario de su area de trabajo, se colaborard cuando sea
requerido.

4. La planta fisica, las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, redes, canoas, techos, bajantes,
puertas, chapas, mamposteria, se inspeccionaran y se realizara mantenimiento preventivo
peribdicamente y con oportunidad, segun lo establecido en el manual de mantenimiento
hospitalario.

5. Las supervisiones periédicas y mantenimiento preventivo de los electrodomésticos y equipos
diferentes a los biomédicos como neveras, teléfonos, lavadoras y otros, se realizara con
oportunidad, siguiendo las indicaciones del plan de mantenimiento hospitalario.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Las labores de jardineria, se realizard segin el cronograma establecido y con eficiencia y
eficacia.

En las actividades de mantenimiento correctivo de los equipos biomédicos, se colaborara y
apoyara, acatando las recomendaciones técnicas dadas con responsabilidad.

Los residuos hospitalarios que se generen en cada dependencia de la institucion, se recolectaran
y dispondran de ellos, de manera oportuna y correcta segun lo establecido en Plan de Gestion
Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

Los equipos se armaran, desarmaran, embalaran, desempacaran y limpiaran, siguiendo las
especificaciones técnicas y cuando sea necesario, con eficiencia y eficacia.

Las hojas de vida de los equipos a los que les realice mantenimiento, se actualizaran con
oportunidad y diligencia.

En los comités de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, se participara de
manera activa, pertinente y puntual.

Los datos estadisticos requeridos por los comités y las diferentes dependencias, se suministraran
en forma veraz, confiable y responsable.

Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucion, se reportaran en el formato
establecido, de manera oportuna y continua.

Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
reportaran a la instancia competente, de manera oportuna y participando activamente en la toma
de cormrectivos.

Los daiios, accidentes o cualquier anomalia que se presenten, se informaran oportunamente a
la Subgerencia Administrativa, para tomar los correctivos del caso.

INFORMACION: Escrita, verbal, presencial:
v"  Informe de daiios,

v Reporte de recoleccion de los residuos
sélidos.

USUARIOS: Internos y externos.
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1. Principios basicos de Primeros Auxilios.

2. Normas de Bioseguridad.

3. Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud
(PGIRASA).

4. Manual de manejo de bienes y suministros de la Empresa.

5. Comunicacion asertiva.

DE CONOCIMIENTO:

» Prueba verbal o escrita de los criterios de desempeifio: 1, 9, 10, 12.
DE PRODUCTO:

+ Reporte de Dafios.

DE DESEMPENO:

+ Observacion directa de los criterios de desempeiio: 2, 3,4, 5,6, 7, 15.

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. No aplica.
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Titulo de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral.
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ARTICULO CUARTO: La Subgerente Administrativa, en su calidad de Jefe de Personal, entregaré
a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para
el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten
las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado
en el cumplimiento de las mismas.

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

ARTICULO SEXTO: La Junta Directiva mediante Acuerdo adoptaré las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario.

ARTICULO SEPTIMO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobaci6n, y deroga el
Acuerdo 010 de julio 10 de 2.015 y las demas disposiciones institucionales que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el muniCipjo de Concordia (Antioquia) a los 2 dias del mes de julio de 2.019.

Secretano de la Junta Directiva.



