ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

‘Por medio del cual te actualiza Manual Especifico de Funciones y do Competencias Laborales
jparas los ampieos de s planta de parsonal de la Empresa Social del Estade Hospital San Juan da
Dios del municipio de Concordia (Anbioguia)”.

La Junia Direcliva de la Empresa Social del Eslado Hospital San Juan de Dios del municiplo de
Concordia (Antioquia) en uso de sus facultades legales y estatutanias conienidas en los aniculos 11°
del Decselo 1878 de 1.994, 7" del Acuerdo 011 de 1.994 del Honorable Concejo Municipal, 17° del
Acuerdo 017 de 1998 y 7™ del Acuerdo 001 de 1.088 emanados de esta

conporacion, y
especiaimente en [@s conferidas por lps aniculos 13 y 28 del Decreto — Ley 785 de 2.005, I:Ium!n
2530 de 2.005, Decreto 2484 de 2.014 y Decreto 815 de 2.018,

CONSIDERANDO:

1. CQue de conformidad con lo establecido en &l numeral 7° del articuls 11° del Decrats 1878 do
1984 7T J comesponde a la Junta Directiva oe la Emprasa Social del Estado aprobar los
Manisales de Funciones [ . 7, para su postenor adopcion por la auioridad competenie,

2. Que el articulo 9 def Decreto 2539 de 2 005 determina que las entidades y organismos deberdn
ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos, incluyendo: El conlenido funcional
de los empleos; las competencias comunes a mmpﬁm y las comportamentales,
de acuerdo con lo previsto en los aticulos 7° y B° de este decreto; las competencias funcionales:
¥ los requisitos de estudio y expenencia.

3. Que ol Dacreto 815 de 2.018 determina |as competencias laborales comunes a los empleados
plblicos y las generales de los distinlos niveles jerdmuicos en que e agrupan los empleos de
las enfidades a las cuales se aplica los Decretos — Ley 770 y T85 de 2.005.

4. Que el pardgrafo 2* del articulo 2 2 4.8 del Decreto 815 de 2 018 estipula que las entidades y
arganismos del orden temtorial, dentro del afio siguiente a la entrada en vigencia del presente
decrelo deberdn adecuar sus manuales especificos de funciones y de compelencias a lo
dispuesio an él

§. Que la dindmica camblante en a organizacidn de la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios del municiplo de Concordia (Antioquia), hace necesario modificar el Manual
Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales vigenie an |8 Instifucidn.

8. Que la Oficina de Control Intemo y la Gerencie de |8 Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios del municipip de Concordia {Antioquia) prepararon el Manual Espacifico de
Funciones y de Compelencias Laborales que hace parle del presents Acuerdo,

7. Que la Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio
de Concordia (Antioquia) encuenira procedente aprobar este Manual Especifico de Funciones y
de Competencias Laborales, para gue sirva de referente guia en la dindmica de los procesos de
gestion del talento humano que s& realzan #n la organizacion.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que confarman |a planta de parsonal de la Empresa Social del Estado Hospital San
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Juan de Dios dal municipio de Concordia (Anfioquia), ias cuaies deberdan ser cumplidas por los
funcionarios con critérios de efickencia, eficacia y efecthidad an orden al logro de ka mision, mhﬁn
objelives instfucionales y funciones que la ley y los reglamenios e seflalan a la institucidn
hospitalaria, asi:

“MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES"

:
E

Denominacion del empleo: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO,
De peniodo fijo.

Clasificacion del empleo: 0.85.

Codigo: 18,

Grado: Uno (1).

NOmero de cargos: Gemntia,

Dependencia: Alcalde municipal

Cargo del jefe inmediato: Area de direccion.

Area:

Ejecutar iabores de plansacion, direccidn, representacian evaluacidn y confrol de

mnwnnernmmmmmmn
garanitice la wiabiidad y desamolio de la

1. mhmmmmmmwwm segun el perfil de
morbimonalidad de |a comunidad y los protocoios de vigilancia epidemioldgica

2, Adoplar las madidas conducenias a aminorar o5 efecios de las siuaciones gque sean fador de
fesgo epidemiolbgico, cuando asia sean detectadas.
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10.

12

1a

14.

Participar en la formulaciin del diagndstico de la situacidn de salud del municipio cuando asi sea
requéndo por la autoridad santara municipal competente.

Interpretar los resultados del diagndstico de la situacion de salud del municipio conforme criterios
epidemioldgicos v de salud piblica.

Participar en ia formulacidn de planes, programas, proyecios y estrategias de infervencidn de
Bcuendo al diagnostico de a situacion de salud del municipio, cuando 8si sea requerido por la
autoridad sanitana municipal competente, conforme & la realidad socioecondmica y cultural del
municipio y de la Empresa Social del Estado.

Panicipar en & disefio, elaboraciin y epecucidn del Plan Local de Salwd, de los proyecios
especiales y de 05 programas de prevenciin de la enfermedad y promocion de |a saked cuando
asi sea requerdo por la auloridad santana municipal competente.

Coordinar la formulacidn del Plan de Desarolio Instifucional y de los planes operatives de
ectividades de la Empresa Social del Estado en concondancia con el Plan Local de Salud, con kas

politicas gubsmamentales y con las disposiciones legales vigenies.

Faricipar en e disefio, formulacidn, socalizacidn ¢ implementaciin de manuales, guias y
protocolos del drea, cumpliendo con 185 direcirices instftucionales y de manera oporuna.

Coordinar los procesos de evaluackin de actividades y control de gestién de acuerdo a las normas
¥ reéglamentos que regulan el Sistema General de Segundad Social en Salud.

Promover la adaptacion y adopoin de las normas lécnicas ¥y modelos arientados a mejorar la
calidad y eficiencia &n la prastacidn de los senvicios de salud segdn pautas de medicina basada
en la evidencia.

Velar que los procedimientos utiizados en la Empresa Sodal del Estado para el diagnistico y
tratamiento cumplan con vakdez y cientifica y técnica segan pautas de medicing basada en la
evidencia,

Velar por la wiilizacidn eficiente de Ios recursos humanos, ldcnicos v inancienos de & entidad v

por @l cumplimiento de las metas y programas aprobados por @ Junia Direcliva de manera
parmanente y activa.

Presentar a 1a Junta Directiva para su aprobacion el Plan de Desamolio Institucional y los

programas operaiivos de aciividades anuales de conformidad con las disposiciones legates y
estaiutarias vigentes.

Presenlar a la Junia Directiva para su aprobacion el presupuesio prospective de ingresos y
pgastos, de scuerdo con ta Ley Orgéanica de Presupuesio y las disposiciones esiatulanas vigentes.

15, Adapiar la enfidad a las condiciones empresariales esiablecidas en el marco del Setema General

41
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1T,
18.
19

21.

2.

23

24,

25,

B

2.

de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto su efickencia social como econdmica, asi como
su competitividad.

Owrganizar el sistiema conlable y de costos e los senicios de conformidad con |as disposiciones
iegales y estalutnnas vigentes.

Propendear por la uliizacidn eficiente del recurso financiero de manera conlnua,
Litifizar los recursos e insumos requéendos do manera eficiente y racional
Colaborar en la elaboracidn y confrol del inventario de su drea de rabajo cuando sea requendo

. Garantizar ol establecimiento del Sistoma Oblgatonio de Garantia de la Calidad para la Atencidn

en Sslud del Sistema General de Segurdad Social en Saksd v del Sistema de Control InMemo de
conformidad con las dsposicionss conslitucionales y legales viganies

Drientar la aplicaciin del sisiema de referencia y conframeferencia de pacienies de acuesrdo a la
red de prestadores de senvicios de las Enlidades Adminisiradorss de Planes de Beneficios

Coondinar la penermcion, andlisis y repore de informacidn an saled. segun las disposiciones
legales vigentes y [as normas técnicas expedidas por los enles de vigilancia y control

Realizar medickbn y reporte de indicadores requeridos por los comités de manera oporuna y
confiable,

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

Presentar el informe de insumos requendos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrto,

£on Sus especificaciones, con oponunkdad y msponsabilidad, de acuerdo 8l Manual da Procesos
y Procedimientos de Gestibn de Insumos

. Fomentar &l rabajo inemdiscipinarks y 18 coomdinacion intra @ interseciorial con lideraago y

efectividad.

Paricipar en los comilés de la Empresa Social del Estado, de manera activa, perinente y puniual

. Desamolar objelivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones iaborales,

el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacidn y entrenamiento, de
acverdo al diagndstico instiucional cormespondiente, en asocio con la Administradora de Riesgos
Laborales

Ejecutar un procesa de aducacidn continua para todos los funcionarios de la enfidad de acuendo
&l Plan Inst#ucional e Capacitaciones y @ los contenidos del Manual de induccitn y Reinduccin

Presentar & Flan de Cargos y Asignaciones de la Empresa Socal del Estado y sus
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aplicables a las Empresas Sociales del Estado.

General de Seguridad Social en Salud.

disposiciones conslilucionales y reglameniarnas wentes.

eficiencia.

usuanos y alender 1as quejas y sugerencias de manera oporiuna.

eficiencia y perinencia cuando as| 5ea requerds,

legates vigentes.

presupuestal y las disposiciones laborales vigentes.

de la Empresa Bocisl del Eslado con criteros de economia y recionalidad.

Asociados a |a Prestaciin de Servicios de Salud (PGIRASA).

Estado de conformidad con lo establecido en &l cbdigo dscplinano Gnico.

establecado, de manera oporiuna y confinua.

preestablecidos por la Adminisiradom de Riesgos Laborales (ARL), de manen opoffuna

modificaciones, a la Junta Directiva, de acuerdo a |as disposiciones laborales y Salariales

31, Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las normas de
adminisiracién de personal que rigen para las diferentes calegorias de empleos. en el Sistema

12 Disefiar modelos y metodologies para estimular y garantizar |a participacion cudadana segan las

33, Propénder por & cumplimiento de [as acthvdades exramurales tendientes a lograr metas de salud
y &l mejoramieénio de la calidad de wida de la poblacidn con criterios de calidad, eficacia y

34, Disefiar mecanismos de facl Acceso 8 & comunidad, que permilan evaluar la satisfaccion de los

35, Disehar poliicas ¥ comeciivos onentados al mejgramientc continuo del Senicio con oponunidad,

38. Representar legalmenie a la entidad judicial y exirajudiciaimente de acuerdo a las disposiciones

37, Ordenar el gasto en la Empresa Social del Estado con oriterios de racionalidad y transparencia.

38, Firmar [as convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la disponibilidad

Contraiar con las Empresas Promotoras de Salud pablicas o privadas la realizacidn de las
adividades del Plan Dbligatorio de Salud, segin i capacidad resolutiva y el poriafolio de servicios

39 Realizar adecuado desecho y disposicidn final de los residuos generados en el érea de trabajo,
cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestidn Integral de Residuos

40 Ejercer la segunda instancia en las scciones disciplinarias que adelante @ Empresa Social del

41. Reporiar los incidentes y evenios adversos que presenten en fa Instifucidn, en el formato

42 Reporiar los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado en los formatos

43 Reportar las sduaciones de emergencia y nesgo que puedan presentarse en su rea de trabajo,

43
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# la instancia competenie, de manera oportuna y paricipar activamenie en la loma de comeciivos,

44 Las demés que establercan la Ley ¥ los reglamentos y la Junta Directiva de la Empresa Social
del Estado y que sean compatibles con &l propdsito principal del emiples.

1. La presencia de situaciones que sean factor de riesgo epidemiolégico son detectadas segin el
parfil de morbimontalidad de la comunidad v los profocolos de vigilancia epideminlogica.

2 Las medidas conducentes a aminorar los efecios de s sfuaciones gue saan facior de nesgo
epidemioligico se adoptan, cuando éstas sean detectadas

3. En la formulacion del diagndstico de la skuacidn de salud del municipio se participa cuando asi
sea requerido por k2 autoridad sanitara municipal competente.

4. Los resultados del diagndstico de Ia situacidn de salod del municipio se interpretan conforme
criterios epidemioldgicos y de salud plblica.

5. En la formulacion de planes, programas, proyecios y esirategias de intervencion se participa de
acusrdo al diagndstico de la sfuacidn de salud del municipio, cuando asi sea requerdo por la
autoridad sanitara municipal competente, conforme a la realidad socloaconomica y cultural del
municipio y de la Empresa Social del Estado.

8. En ol disafio, elaboracidn y ajecucidn del Plan Local de Salud, de los proyectos especiales y de

los programas de prevencidn de |a enfermadad v promocion de la salud se paricipa cuando asi
sea requerido por k2 autoridad sanitaria municipal competente.

7. Laformutacion del Plan de Desamolio Institucional y de los planes operativos de actividades de la
Empresa Social del Estado es coordinada en concordancia con el Plan Local de Salud, oon las
politicas gubsmamentales y con [as disposiciones agales vigentes.

E. En el diseflo, formulacidn, sodalizackdn e impiementacidn de manuales, gulas y prolocolos del
#rea se parficipa cumpliends con las direcirices Institucionales y de maners oporiuna.

8. Los procesos de evaluacidn de aclivdades y control de gestion son coordinados de acuerdo a las
normas y reglamentos que regulen & Sistema General de Seguridad Social en Salud.

10. La adaplacidn y adopcidn de las normas téonicas y modelos orentados a majorar la calidad y
eficiencia en la prestacitn de los senicios de salud Se promueve segon pautas de medicinag
hasada an la evidencia,

11, Pam los procedemientos ulilizedos en @ Empresa Socal del Estado para e diagndstico y




ACUERDO 0a7.
Julio 2 de 2.018.

‘Por medio del cual 28 aclualiza Manual Especifico de Funciones y de Compatencias Laborales
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17

13.

14,

18
18
. El establecimiento del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad para la Alencidn en Salud

tratamiento se vigila que cumplan con validez y clenlifica y téenica segin pautas de medicina
basada en la evidencia

Para la utilizacidn eficlents de los recursos humanos, lécnicos y financieros de la entidad y para
& cumplmiento de las metas y programas aprobados por a8 Junta Directiva se ejerce vgilancia
de manera permanente y aciiva,

El Plan de Desarrolio Instilucional y los programas operatives de sctividades anuales se presenian

8 la Junta Directiva pars 5u aprobacidn de conformidad con las disposiciones legales y
estalulanas vigentes.

El presupuesio prospeclivo de ingresos y gastos es presentado a la Junta Direcliva para su
aprobacion, de acuerdo con la Ley Omgénica de Presupussio y las dsposiciones estabularias
wigenies.

La enfidad s¢ adapia a las condiciones empresanales establecidas en ol marco del Sistema
General do Seguridad Soclal en Sakd, garantizando tanto su eficiencia social como econdmica,
asi como su competitividad.

El sisterma conlable y de costos de bos sanicios s ofganza de conformidad con las disposiciones
legales y esiatulanas vgenies

Por [a utikzacidn eficiente del recurso financiero se propende de manera continua
Los recursos @ insumos requendos son uliizados de manera eficienie y racional
Con la elaboracion y control del inventanio del drea de trabajo s& colabora cuando Saa requendo.

del Sistema General de Seguridad Social en Salud y el Sistema de Control Intemo son
garantizados de conformidad con las disposiciones constlucionalas y legales vigentes

. La aplicacién del sisiema de referencia y contrarreferencia de pacienies se onenta de acuerdo a

la red de presiadores de servicios de las Entidades Administradoras de Planes de Beneficios.

La generacion, anaksis y repone de informacion en salud, se coording segun las disposiciones
legales vigentes y las normas técnicas expadidas por l0s entes de vigilancia y control.

. La medicion y reporie de indicadones requendos por los comilés se realiza de manera oporuna y

confiabhe,

. Los procedimientos para la programacion, ejecucién, evaluackn, control y seguimiento fisico y

firanciero de los programas instilucionales se adoptan de manera oporduna, perfinente y
confiable,

. Elinforme de insumos requendos se presenta al Awdliar Administrative (Almacenisia), por asco,
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3.

al.

con sus especificaciones, con oportundad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos
¥ Procedimientos de Gestidn de Insumos.

. El trabajo inerdscipinano y ia coondinacion intra & imersectonal s8 fomentan con liderazgo y

afeChividad.

. En los comilés de la Empresa Social del Estado se parlicipa de manera acliva, peninente y

puniual.

. Los objetives, estrategias y aclividades conducentes & mejorar las condiciones laborales, el clima

organizacional, la salud ocupacional y el nive! de capacitacin y entrenamesnlo se desarrollan de
scuerdo al disgndsioo instilucional comespondiente, en asocio con la Administradora de Resgos
Laborales.

. El proceso de educacion continua para todos los funcionarios de e entidad se ejecuta de acuendo

al Pian Instiucional de Capacitaciones y a los contenidos del Manual de Induccitn y Reinduccidn.

. El Plan de Cargos y Asignaciones de la Empresa Social del Estado y sus modificaciones se

presentar a la Junta Directiva, de acuerdo & las disposiciones laborales y salariales aplicables a
las Empresas Sociales dal Estado.

Los funcionanos 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
Geneml de Seguridad Social en Salud

. Los modeics y melodologias para estimular v garantizar la participacidn ciudadana se disafian

se00n 185 disposiciones constiucionales y reglamentanss vigentes.

. Por &l cumphmiento de las adividades exiramurales tendientes a lograr metas de saled y &

meoramienio de la calidad de vida de la poblacion se propende con criterios de calidad, eficacia
flﬂ'“'l-ﬁl.

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

usuanos y alender a5 quejas y Sugerencias s& disefian de manara oponuna

. Las polifices y comectivos onepiados 8l mejoramiento conlinuo del senvicko s& diseflan oon

oporiunidad, eficencia y perinencia cuando asl sea equernido.

. La ontidad es represeniads legalimenie judicial y extrejudiciaimenie de acuerdo a s

disposiciongs lagales vigenies.
Elgasto an la Emprasa Social del Esiado se ordena con crtenos de moonalidad y transparencsa.

Las convenciones coledivas con oS irabajadores oficlales =& firman de acuerdo con la
disponibllidad presupuestal v las disposiconss laborales woenies,
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38 La realizaciin de las actividades del Plan Obligatorio de Salud se coniratan con las Empresas
Promotoras de Salud plblicas o privadas segdn la capacidad resolutiva y 2l poriaiolio de servicios
de la Empresa Social del Estado con crilerios de economia y racionalidad.

40. El adecuado desecho y disposicidn final de los residuos generados en el drea de trabajo se
realizar cumplendo con las condiciones establecikdas en el Plan de Gestién Integral de Residuos
Asociados a la Prestacidn de Servicios de Salud (PGIRASA),

41. La segunda instancia en las acciones disciplinanas que adelanta la Empresa Social del Estado
se ajercer de conformidad con ko establecido en el codigo disciplinario Gnico.

Los incidentes y eventos adversos que se presenten en |a Insfluckin se reportan en el formato
establecido, de manera oporuna y continua.

42 Los accidentes laborales acontecdos en ks Empress Social del Estado se reportan en los formatos
preestablecidos por la Administredora de Resgos Laborales (ARL), de maner oporfuna

43 Las siluaciones de emergencia y resgo que pusdan presentarse en su rea de trabajo se reportan
a [ instancia competente, de manera oporfuna y se parficipa activamente en la toma de

USUARIOS: Internas y extamos.
ENTIDADES Intemacionales, Naoionales y Termtorkales
COMUNICACION: Digital, pagina web, chal
INFORMALC ION: Verbal, presencial. digital:
v Informes de gestion.
’ Rendicion de cuentas
¢ ACIDS adminstrativas.
¥ Comunicaciones oficiales.

a7
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Peril epdemioltgico de ka comunidad
Protocolos de vigilancia epidemiologica.

Diagnostico municipal de saiud.

Fomnulacidn de planes, programas y proyectos de ntenencitn en saked,

@ o s oW M

Programas de Promocion de la Saked y Prevencion de la Enfermedad
7. Formmulacidn del Plan de Desamolio Institucional y de sus planes operativos,
B, Fomulacidn de manuales y guias para el secior salud,

9. Evaluacidn de servicios de salud.

10. Nommas lécnicas de calidad.

11. Medicina basasda en evijencia.

12. Legistacidn laboral para el sector salud y de salud ocupacionsl

13. Legisiacion presupuastal, contable y tibutania.

14, Admanistracion financiera.

15. Estatulo omganico del presupuesto.

18, Legislacon del Sislema General de Segurdad Social en Salud.

17. Manual de Procesos y Procedimientos de la Geslidn de Insumas,

18. Sistema Obbgatorio de Gamaniia de la Cahdad pars la Alencion en Salud oel Sistema General de
Seguridad Social en Salud,

19. Sistema de Control Intemao,
20. Modelo Esténdar de Control Infermo.
21, Sistema de referencia y contramefenencia,
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Z2. Plan Institucional de Capaciiaciones.

23, Legislacién sobre participacion ciudadana en Salud.

24 Plan Obligatorio de Saled del Sistema General de Seguridad Social en Saled.

25. Plan de Gestion Integral de Reskduos Asociados a a Prestacidn de Servicios de Salud
(PGIRASA).

28 Codigo Disciplinario Unico.
27. Pian para la Prevencitn, Atencion y Recuperacion de Ememencias Hospitalarias.

DE CONOCIMIENTO:

s Prusbas orales yo ascritas de los criterios de desempafio 1. 4, 8, 7.6, 10, 11, 14, 15,1820, 22,
25,20.30, 31,32 36 y38.

DE PRODUCTO:

« Plan de Desarolio Instiucional y sus Planes Operativos; Manuales, Guias y Prolocolos del Area;
Presupuesio de Ingrescs y Gastos. Sstema Contable y de Costos. Plan de Cargos y
Asignaciones, Acios administrativos y Contratos.

DE DESEMPENO:

« Observacin directa del desempefio en los criterios 2, 3.5, 7. 8.9, 12, 13, 14,18, 17,18, 19, 20,
21, 22,2324, 25 26, 27, 28, 30, 31, 33, 34, 35, 36, 37, 39. 40, 41 42 43 y 44,




ACUERDO 00OT.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales

para los ampleos de la planta de personal de le Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia {Anfloguia) ™

Expenencia profesional de un (1) afo.

Denominacion del empleo: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO.
Clasificacion del empleo: De fibre nombramisnio y remocin.
Cadigo: 0.90,

Grado: 04

MNumaro de cargos: Una (1).

Dependencia; SEMenci.

Cargo del jefe inmediato: Gerenle Empresa Social del Estaco.
Area: Area de direccion,




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se acfusiiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la plants de personal de la Empresa Social del Esfado Hospial San Juan de

Dios del municipio de Concordia {Antioguia)”

e los recursos humanos, fisicos, financlercs, malerales y fecnoldgicos, de la Empresa Social
el Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia, da conformidad con lo establecido
&N la normatividad wigenfe y en & plan de desamoilo instifucional para garantizar & cumplimiento de
fa misidn inshfucional

10

1.

Coordinar con la Gerencia de |38 Empresa Soclal del Estado @ plan de trabajo, en cumplimiento
al propbsito princgpal del drea administrativa y financiera, con responsabilidad y eficiencia.

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

Elaborar la programacidn de actividades de los funcionarios de las unidades funcionales del area
administrativa y financiera de maners equitativa y segin las necesilades de |8 empresa

Participar en la formulacidn y ejecucidn del Presupuesto de Ingresos v Gasios de la Empress
Social del Estado de cada wgencia fiscal, en forma eficeente y efiCaz, de acuendo a lo estabiecido
én & Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion Financiera,

Velar por el cumplimienio de las noimas gue regulan el manejo financiero y 1a contabilidad pablica,
segin la nomatividad vigente.

Realizer kos pagos & s proveedones y acreedores de la Emprasa Social del Estado, con celendad
¥ certera.

Velar para que los recursos financieros de la institucidn so recauden y 5o ejocuten do acuerdo a
la programacidn establecida, con honestidad y confiablilidad.

Participar en los comités y actividades de capacitacidn programadas por la Empresa Social del
Esiado, 0 en las que se comisione, de manera oportuna, activa y confiable.

Valar por @l buen funcionsmiento y adecuade manejo oe los equipos, instrumentos, eementos y
documentos a su cuidado, da manera responsable

Coordinar e archive y custodia de lodos l0s documenios generados en drea administrativa y
financiera de acuendo a las poliicas instducionales, deé manera responsabde y elscina.

Recibir y enwviar la comespondencia siguiendo s politicas instifucionales plasmadas en los
Manuales de Frocesos y Procedimiantos de Gestion de la informacion, en ol Plan de Gestiin
Cocumental (PGD) v en el Programa Instaucional de Archivos (PINAR),

51



ACUERDOQ 007.
Julio 2 de 2.018.

“Por medio del cual se actualize Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales
para los empleos de fa planfa de parsonal de s Empresa Social del Estado Hospilal San Juan de

Dios del municipio de Concondia {Anfioguia)”

17

13.

14,

15,

18.

18.

21,

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

Panicipar en la formulacion y ejecuciondel Plan de Desarmollo Instiluconal y los planes operativos,
que sean programados pars este fin, cumpliendo con fas tareas asignadas, de manera
responsable y activa,

Participar en la elaboracidn del Plan de Adquisiciones de bienes y senvicios segun o establecido
en &l Manual de Procesas y Procedimientos de Gastidn da Bianes y Suministros

Paiticipar en la elaboracidn, aclualizacién y difusidn de planes, programas, manuales, protocolos,
proyoctos y demis documentos relacionados con el drea, de manera proactiva

Participar yo realizer las auditorias programadas, utilizando los formatos y lineamientos
necesarios. de manera clara, oportuna y confisble.

Conocer las condiciones de los contralos que celebra la institucidn, de manera oportuna y
confiabie, con &l fin de realizar los procesos de supervision y control que ke sean encomendados,
de acuerdo al Manual de Procesos y Procedimientos de Confratacitn y al Estatuio Conlractual

Gestionar la adguisicidn oportuna de los bienes, suministros y senicios  requendos segin los
contenidos del Plan Anusl de Adquisiciones.

Coondingr la elaboracidn, actualizackin ¥ control de los inventadios de suministos de consumao y
bienes devolutivos de acuerdo con el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestidn de Bienes
¥ Suminisiros.

. Recopilar los datos requeridos para el calculo y andlists da los indicadores de gestion requendos

por la direccion, por las Entidades Responsables de Pago (ERP) y por los drganos de wiglancia
y control de maneéra eficiente y eficaz, segun lo establecido en el Manual de Procesos y
Frocedimientos de Geston de i3 Informacidn,

Tramitar con |as Enfidades Responsables de Pago (ERP) e cobro de las Noencias por
enfermedad, matemidad y patemidad de os funcionados de la Empresa Social del Estado, de
manera pertinente y opoduna.

. Gestionar la actualiracidn de lodas las polizas de seguros de la Empresa Social del Estado, en

forma oporiuna v efectiva,

. Implementar y aphcar una melodologia que permita establecer las necesidades de recurso

humano de la instituckdn, de manera objeliva v cuantitativa,

. Participar en la formulacién anual del Plan de Camgos y Asignaciones, segin las necesidades de

la Empresa Social del Estado y de acuendo &l Manual de Procesos v Procadimientos de Gestfidn




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019,

‘Por medio del cual se acfualiza Manuwal Especifico de Funciones y de Compalencias Laborales
para los empleos de la planta de parsonal de la Empresa Social del Esfado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concordia {Anfioquia)”

3

a7

a3,

diel Takenio Humano.

- Gestionar la realizacion de las actividades de induccidn y reinduccidn de todos los empleados de

la ampresa, &n forma diligente y oporuna.

Gestionar la afiliacion de los nuevos empleados de la empresa al sistema de seguridad social,
S8Qun s lineamienios de Sistama Inegral de Saguridad Social.

Promover ka ejecucion de las activdades programadas en el Plan Institucional de Capacitacidn y
el Plan de Bienestar Social Incentivos y Estimulos laboraies de manera dilipente, segin los
conenicios del Manual de Procesos y Procedimienios de Gestidn del Talento Humano.

. Liquidar la ndmina con todas sus novadades, en forma oportuna, efedtiva y veraz.
., Realizar las liquidaciones de las horas exiras, recamgos noclumos, frabajo en dominicales y

festivos y todas las novedades de ndmina, generadas por los funcionarios en forma clars y
oportuna.

Diigenciar y tramitar & pago de la seguridad social de lodos los empleados de la empresa,
correciamente.

Tramitar la liquidacion definitiva de prestacones sociales de los empleados que temminen Su
wincufacidn laboral con Ia empresa comecta y oportunamente

. Coordinar y participar aclivament# en las activdades del Grupo Formal de Trabajo de Control

Intemo Disciplinano segin o establecido en el Codigo Disciplinario Unico vigenie.

Realizar Ia evaluackin de desempefio a los empleados de carmera en las fechas indicadas y segun
los objelivos planteados.

. Expedir cedificaciones y constancias laborales siguiendo las normas y procedsmientos

establecidos

. Proyectar el Plan de Mantenimiento preventivo y commeciivo de los equipos y dreas locativas de ks

instifucion, anualmente, Segon 08 requanmientos de la empresa y 18 normatividad wgente, con
oporiunidad y diligencis

. Programar las aclividades & realizar por el oparano de mantenimienio, segin o establecido an sl

plan de mantenimiento para garanfizer el buen estado de los equipos v las dreas locativas.

Regular ¢l proceso de mantenimiento preventivo, comedtivo y de calibracidn de todos kos equipos
de |a insthucidn con dinamismo y efectividad,

. Repontar los incidentes y evenlos adversos que se presenten an la institucidn, en el formato

asiablecido, de manera opofuna v confinua.




ACUERDO 0O7.
Julio 2 de 2.018.

‘Por medio del cual 58 acfualiza Manual Especiiico de Funciones y de Compeiencias Laborales
para los empleos 0 [a planta d@ personal oe Ja Empress Social oel Estado Hospital San Juan oe

Dios del municipio de Concortia (Anfioquis) ™

41

. Participar en &l proceso de Conimol Intermno de 8 Empresa Sodial del Estado, de manera acliva,

. identificar los factores de riesgo del drea administrativa y financiera ¢ Informar @ la gerencia o

- Las demds funciones que le sean asgnadas y que sean compatibles con el proposito principal

perinente y puniual,

drea encargada de fomar los comrectivos, de manera eficients v oporuna,
Realizar un adecuado desacho y disposicion final de los residuos generados en & dres de trabajo,

cumpliendo las condicionss ssiablecidas en &l Plan de Gestidn Inlsgral de Residuos Asociados &
ta Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

del emplea.

El plan de trabajoe se coordina con i Gerencia de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan
de Dios, en cumplimiento al propdsilo principal del drea adminisirativa y financera, con
responsabikdad y eficienca

El grupo de trabajo de! drea administrativa y financiera de la Empresa Social del Estado se dinge
conforme al arganigrama de la institucion, con eficiencia y eficacia.

La programacidn de actividades de los Tuncionaros de las unidades funcionales del drea
adminstrativa y financiera s¢ elabora de maneéra equidativa, segln s necesidades de la empresa.

En la formulacion ¥ ejecuciin del presupuesio de ingresos y gasios de la Empresa Social del
Estado de cada vigencia fiscal se pariicipa en forma eficlente y eficaz.

El cumplmignto de las normas que regulan & manejo fimanciero y la contabilidad pdblica se wigila
segun & normatiadad wvigente,

Los pagos o os provesdores y acreedores de la Empresa Social del Estado se realizan con
celerdad y certeza

El recaudo de los recursos financleros de 1a institucion se ejecula de acuerdo a L8 programacitn
establecida, con honestidad y confiabilidad.

En los comités y actividades de capacitacion programados por la Empresa Social del Estado, o
B0 8 Que 5& coMisone, 88 participa de manerm oporiuna, activa y confiable,

El buen funcionamiento y adecuado manejo de los equipos, nstrumenios, elementos y
documentos 8 su cuidado, se realiza de manera responsabie.




ACUERDQC 007.
Julio 2 de 2.018.

‘Por madio del cual se acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboraies
para los empleos de la piarda de personal de fa Empresa Social del Estado Hospital San Juan e
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11,

12

13

14,

15,

18,

17.

18

18.

21.

10. El archivo y custodia de lodos los documentos generados en el area administrativa y financiera

se coording de acuerdo a las politicas institucionales, de manera responsabie y efectiva.

La comespondencia se recibe y envia siguiendo las politicas instfucionales plasmadas en os
Manuales de Procesas y Procedimientos de Gestion de la Informacidn, en ol Ptan de Gestion
Documental (FGD) y en &l Programa Institucional de Archivos (PINAR).

Los repories de informacidn de las diferentes unidades funcionales, requendas por los entes de
vigilancia y control, o por tas directivas de la Empresa Social del Estado se coordina acorde con
la delegacion conferida por la gerencia, de manera oportuna, complieta, verazr v verificable,

En & formulacion y ejecuciin del Plan de Desamolo Institucional y de los planesoperativos
se participa cumpliendo con |as tareas asignadas, dé manera responsable y adiva.

En la elaboracion del Plan de Adguisiciones de bienes y seracios se paricipa segan lo establecido
&n &l Manual de Procesos y Procedimientos de Gestidn de Bienes y Suminisiros.

En ia elaboracidn, actuaizacion y difusion de planes, programas, manuales, protocolas, proyectos
¥ demas documentos relacionados con el drea Se paricipa de manera proactiva.

En las audiorias programadas 58 panicipa yo s& realzan uilizanco los Tormaios y Encamigntos
Necesanos. de manera clara, oporuna y confiabie.

Las condiciones de s coniraios que calpbra |a nstilucion son conockias o8 manera opornuna y
confiable, con e fin de realizar 105 POCES0S OF SUPETVISn y conrol que @ sean encomendados,
de acuerdo al Manual de Procesos y Procedimientos de Contrataciin y al Estatuio Contractsal

La adquisicidn de los bienes, sumnisiros y senicios requendos s& gestona oporunaments
segln los contenidos del Plan Anual de Adguisicones

La elaborackin, actualizaciin y control de los inventanos de suminksiros de consumo y éenes
devolutives se coordina de acuerdo con el Manual de Procesos ¥ Procedimienios de Gestidn de
Bienes y Suministros.

. Los dotos requeridos para el calculo y andlisis de los indicadores de gestidn requerdos por la

direccitn, por las Entidades Responsables de Pago (ERP) y por los érganos de vigilancia y control
se recopilan de manera eficenie y eficaz, segin o establecido en e Manual de Procesos y
Procedimientos de Gestidn de la informacitn.

El cobro de las licencias por enfermedsd, matemidad y palemidad de los funcionarios de la
Empress Social del Estado se framita con las Entidades Responsables de Pago (ERP) de manera
parinenie y oportuna.

La expedicion ywo renowacion de todas las poliras de segurns de s Empresa Social del Estado se
gestiona en farma oportuna y efectiva




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018
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B

23

24,

La metodologia que permite eslablecer las necesidades de recurso humano de 13 nstitucktn se
implementa y aplica de manera obietiva y cuantitativa.

En la formulacidn anual del Plan de Cargos y Asignaciones se participa segun lasnecesidades de
QWWHM.HMHMI&FM?HMMM Gestion
akento Humano.

- La realizacion de |as actividades de induccion y reinduccidn de los empleados de la Empresa

Social del Estado se gastiona en forma diligente y oportuna.

- La afikacion de los nuevos empleados de la Empresa Social del Estado al sistema de seguridad

social 8s geslichada segun kos ineamientos del Sistema Integral de Segundad Socal

. Laejecucion de las actividades programadas en el Plan Institucional de Capacitacion y en el Plan

de Benestar Social, Incentivos y Estimulos Laborales es promovida de manera diligente, segun
HHWHHMHHWYWMMMT&HEW

. La ndrmina con i0das sus novedades 5e liquidar en Iormma oportuna, afectiva y veraz.
. Las horas exiras, recargos noclumos, trabajo en dominicales y festivos y lo0as las novedades de

nomina generadas por los fluncionaros se liquidan an forma clara y oponuna,

. El pago de Ia seguridad social de lodos los empleados de [a empresa se diligencia y ramita sin

. La liquidacidn definitive dé prestaciones sociales de los empieados gue terminan su vinculacion

laboral con la Empresa Soclal del Estado se framita cormecia y oportunamente.

Las actividades del Grupo Formal de Trabajo de Cenlrel Intemo Disciphnano son coordinadas
activamente segin lo establecido en #l Cédigo Disciplinario Unico vigente.

. La evaluacidn del desempefo & los emplendos de camrera y en periodo de prueba se realiza en

. Lt cerificaciones y constancias (aborales se expiden siguiendo las normas y procadimientos

estabiecidos.

. El Pian de Mantenimienio preventivo y comectivo de ios squipos v dreas locativas de ka institucidn,

s& formula anualmente, segun los requerimientos de la Empresa Soctal del Estado y la
nommatividad wgente, con oportunided y diligencia.

. Las actividades a realizar por @l operario de mantenimianto s& programan sagon o establecido

en &l Plan de Mantenimiento para garantizar e buen estado de los equipos y las dreas locativas

. Al proceso de mantenimiento preventivo, comeclivo y de calibracion de todos los equipos de la




ACUERDO 007.
Jubo 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Compedencias Laborales
para los ampleos de la planta de personal de la Empress Socisl oel Estado Hospital San Juan de
Dios del municipie de Concordia {Anfloguia)”

institucidn se le realiza regulacion con dinamismo y efectividad.

38. Los incdentes y eventos adversos que 58 presenten en la institucidn se reporan en el formato
eslablecido, de manera opartuna y continua.

39. En el proceso da Contral 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 encaigada de lomar ks comedivos, de manara eficients y oporuna.

41, El desecha y disposicion final de los mesiduos generados en el drea de trabajo, se reslizs
adecuadamenta las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Infegral de
Resduos Asociados a la Prestacion de Senvicios de Salud (PGIRASA).

USUARIOS:

7




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

Por medio del cual se scfusiza Manusl Especifice de Funciones y de Compelencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfioguia)”

Estatuto Orgénico de Presupuesto
Plan de Mantenimiento Hospitaario.

Ptan de Desarrollo Institucional

Plan de Auditonia para el Mejoramiento de la Calidad, PAMEC.
Normatnadad del Sistemna de Control Intema.

10, Plan de Gestitn de Residuos Sélidos

I I O

DE CONOCIMIENTO:
Prueba varbal o escrita de los ertenios: 5,11, 17,18, 10, 23, 32. 33, M4, 30 y 41,
DE PRODUCTO:

= Prgramaciin de achvidades de los foncionanos de las vnidades funcionales del area
adminisirativa y nanciera.
MNdmina.
Liguidacitn de prestaciones sociales.
Presupuesio de ingresos y gastos de la Empresa Social del Estado.
Plan de Desamollo institucicnal.
Plan de Adguisiciones.

Pian Instifucional de Capacacionss.

Plan de Banestar Social, Incenfivos y Estimulos Laborales

Evalaciones del desampeio de kos empleados de carrera y an perodo de prueha
Plan de Mantenimiento

E
|

§

Observacidn directa de los criterios: 1,2, 6, 7, 8, 9, 10,12, 15, 16, 20, 21, 22, 25, 26, 28, 28, 30, 31,
36, 3T, 38, 40




ACUERDO 007.
Julio 2 da 2019,

“Por medic del cual se aclvaliza Manual Especiico 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 da! municipio de Concordia {Anhoguia)”

Econdmia, administracidn, contaduria y afines Administracidn, Contaduria Pablica.
Economia. o afines.

Ciencias sockales y humanas. Derecho y afines.

MNivedl: Directivo.

Denominacion del empleo: SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD.
Clasificacion del empleo: De libre nombramiento y remocion.
Codigo: 090,

Grado:; 10,

Numero de cargos: Una (1).

Dependencia: Gerencia,

Cargo del jefe inmediato: Gerenle Empresa Social del Estado.

Area: Area de direccion.

Garantizar la prestacidn de sanacios dé salud, de primer nivel de complaiidad que ofrece la Ermgresa




ACUERDO 007.
Jufio 2 de 2.018,

“Por madio dal cual 8¢ actualize Manwal Espacifico da Funciones y d@ Compatencias Laborakes
para los emplecs de la planfa de personal de la Empresa Social def Estado Hospital San Juan de

Diog del municipio de Concordia (Anfioguia)

Social del Estado Hospital San Juan de Dios dei municipio de Concordia de conformidad con Jo
esfablecido an el sistema general de seguridad social en salud y en el plan de desamolio instfucional
m.mmmtmﬂmmahmmmmhmm

10.

1n.

Aplicar una melodologia que penmita establecer los requenimientos de recurso humano de cada
una de as unidades funcionales que integran e drea de atencidn &l usuano de manera objetiva,
cuantitativa y periddca.

Participar con la oficina de gestion del talento hurnano en los procesos de seleccion y vinculacidn
de funcionarios para el drea de atencidn al usuario cuando asi sea requendo de manera confiable
¥ nesponsable.

Elaborar o delegar [a elaboracidn de la programacidn de aclividades de los funcionarios que
infegran cada una de las unidades funcionales del drea de alenckdn al usuaro de manera

equitativa y con la penodicidad requenda

Liquidar o delegar la kquidacidn de |as horas asignadas a los funcionanios en la programacion de
actvidades mensusimenta an lorma oporung  responsable v confiable

Realizar la evaluaciin de desempeio de 08 luncionaros de camers adminstrativa a cago, &n &
tiempo establecido, de manera oporiuna, honesia y ransparents,

Promower & realizacion de aclividades de educacidin en salud pama & personsl del drea de
atencidn al usuario de conformidad con lo establecido en i plan insttucional de capaclaciones
con criterios de continuidad y responsabilidad

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

Coordinar con ol drea de apoyo logistico la distrbucidn de kos recursos materales y tecnoligicos
para el dréa de atencidn al usuano cuando esios sean requendos en forma opoduna y eficaz

Presentar el informs de insumos requendos ol Auxiliar Administrativo (Almacenisia), por escilo,
£on sus especificaciones, mnmmﬂuym de acuando &l manual de procesos
y procedimientos de gestion de msumos,

Procurar que & ssiema de referencia y contra eferencia cumpla con critencs miagralidad y
opariunidad conforme las neceskdades de 058 usuanios.

FParticipar en & formuacion y evaluacién del Plan de Desamollo insifucional, en &5 dierenies
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17

13

14,

15.

18.

20.

21.

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

12 Padicipar en el disefio, formulacidn, socializacion & implementacién de manusles, gulas y

protocolos del area, cumpliendo con las directrices institucionales y de manera opoduna.

Apiicar los instrumentos disefiados para evaluar el cumplimiento de las acdtividades realizedas por
las unidaces funcionales que integran el drea de atencitn al usuano panddicaments conforme lo
requerido por el Area de deccin o8 @ empresa, por los entes de viglancia y control yo por los
usuarios - chentes. en forma oportuna y confiable

Anakzar los resultados arciados por s insirumenios disefiados para evaluar sl cumplimiemo de
las adtividades realizadas por las unidades funcionales que integran el drea de alencitn al usuario
pernddicamente conforme lo requendo por el drea de direccidn de la empresa, por los entes de
vigiancia y control y/o por los usuarios - clientes. en forma continua y veraz.

Presentar al drea de direccidn, a los usuarios - cllenies yo a los entes de vigilancia y control
informes de los andlisis realizades mspecio al cumplimiento de las activdades reakizadas por las
unidades funcionales gue inlegran el drea de stenciin al usuano de manera grifica y'o on lablas,
con ka oporunidad y la continuidad previsia

Presentar al drea de direccion. a los usuarios - clentes yio a los enfes de wgilancia y conirol
informes de los andlisis realizados especto al cumplimiento de las actividades realizadas por las
unidades funcionales que integran &l drea de alencitn al usuaro de manera grifica yio en tablas,
con la oportunidad y | continuidad prevista

Realizar medicion, andlisis y reporie de indicadores raqueridas por 0S8 comités de manera
oportuna ¥ confisble.

Amticular con los procesos misionales y de Bpoyo las acciones requeridas para lograr una
prestacitn de los servicios de salud de manera eficaz y oportuna,

Formular planes de mejoramienio cuando las acihvidades desarmolladss por las unidades
funcionaies del érea de atencidn al usuario no S& cumpian de acusrdo con ko establecido en el
plan de desamolio instlucional, en 08 “planes operativos, én 08 requenmienios de 105 usuanos
chentes y de los entas dé wigilancia y control en forma pertinente, continua y opoduna.

Venficar el cumplimienio de los planes de mejoramiento con la penodicidad requenda por el ama
de direccidn de la empresa social dei esiado en lorma oporiuna ¥ encienbs,

Realizar evaluaciin y anaiisis de las histonas clinicas propias del proceso a cango incluido en la

normativdad, sistema de calidad y proponer estralegias de mejoramiento en forma oportuna y
eficiente.

Coordinar y evaluar las adivdades docente asistencisl de conformidad con o establecido en los
cOMENIos suscritos para ol efects y en los requenmientos de la Empresa Social del Estado de

61




ACUERDO 00T
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cusl se actualize Manual Especifico de Funciones y de Compeiencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del muricipdo de Concondia (Anfioguia) "

manera responsable y oporiuna.

21. Realizar adecuado desecho y disposicion final de los residuos generados en e drea de trabajo,
cumpliendo con las condiciones eslablecidas en el Plan de Geslidn Infegral de Residuos
Asociados a ls Presiacion de Senvicios de Salud (PGIRASA),

24. Reporiar los sccidentes laboralés aconiecidos &n la empresa social del estado en los formatos
preestablecidos por la administradora de fesgos laborales (ARL), de manera oporuna.

25. Colaborar en ia wigilancia epidemiologica de todas aquelias stuaciones que sean factor de riesgo
para las personas o la comunidad segun los criteios de willancia epidemiologica estabiecidos.

26. Paricipar en la actualizacion del portafolio de senvicios cuando este requiera ser modificado en
lorma activa y continua.

27. Desempafar las demas funciones relacionadas oon la naturaleza ded cargo y el Area de
desempefio con oporunidad y eficienca.

1. Pam los requerimientas de recurso humano, de cada una de las unidades funcionales que
integran el area de atencidn &l usuano, se desammollan y se apbcan melodologias de manera

objetiva, cuaniitativa y periddica.

2. Con la oficina de gestidn del lalenio humano en 08 procesos de seleccion y vinculacidn de
funcionarios para el drea de atencion &l usuario se pamicipa cuando asi sea requendo de manem
confiabie y responsabie

3. Para la programaciin de aciividades de los funconanos que integran cada una de las undades
funcionales del érea de atencdn al usuaro se elaboran o s& delega 50 elaboracion de manera

equitativa y con i3 penodcidad requerida.

4. La liquidacion de las homs asignadas a los funcionaros en la programacidn de aclividades,
mensuaimente se iguidan ¢ se delega esta en forma oporiuna, responsable y confiable

5 La evaluacidn de desempefio de los funcionaros de camera administrativa 8 cango se realizan,
en o empo establecido, de manara oponuna, honasta y Iransparente.

& Enla realizacién de actividades de educacion en salud para el personal del drea de atencidn al
usuano sa promuéven  de conformidad con lo esiablecido en el plan insfitucional de
capacitaciones con criterios de continuidad y responsabilidad.

7. En las reuniones de o5 comiés de la empresa social del estado cuando &sle sea programado s
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pariicipa en forma activa, perinente y puntusal.

y eficaz.

procesos y procedimientos de gestion de insumos

oporiunidad conforme las necesidades de o8 uSuanos.

manera opoduna

usuanos - chentes. se aplican en forma oponuna vy confable.

entes de viglancia y control yfo por los usuarnios - clientes, en forma continua y veraz

grafica yio en tabdas, con la oporunidad v la continuklad prevista,

oportunidad y continuidad,

oporiuna ¥ confiable.

prestacitn de los servicios de salud de manera eficaz y oportuna.

B, Con & érea de apoyo logistico se coording la distnbucdn de los recursos materiales y
tecnoldgicos para el drea de atencidn al usuano cuando estos sean requeridos en forma oportuna

8, Los informes de insumos requendos se le presentan al Awdliar Administrativo (Almacenista), por
escio, con sus especficaciones, con oporunidad y responsabilidad, de acuendo al manual de

10, El sistema de referencia y contra referencia s¢ procura gue cumplan con critenios infegrakdad y

11. En la formulacidn y evaluacion del plan de desamodio instilucional, en las diferentes reuniones que
s0n programadas para este fin, con la padicipacitn del personal de manera responsable y activa

12. En el disefio, formulacidn, socalizackin e implementacién de manuales, gulas y protocolos del
area_se conld con la parlicipacion del personal cumpliendo con las directrices instilucionalas y de

13, Los instrumentos disefados para evaluar el cumplimiento de las actividades realizadas por las
unidades funcionales que integran el drea de atencidn al usuario penddicaments conforme o
requarido por &l &res de direccidn de la empresa, por los antes de vigilancia y control wo por los

14, Los resullados arrojados por los instrumenios disehados para evaluar el cumplimiento de las
actividades realizadas por las unidades funcionales que integran &l drea de atencion al usuario
sa analizan perddicarmentie conforme lo requendo por & drea de direccibn de la empresa, por ios

15. A las area de direccion, @ [a de oS usuanos - centes yo a los enfes de vigilanca y control se
presenta informes de los anaksis realizados respecto al cumplimienio de las actwdades
realizadas por las unidades funcionales que Integran & drea de alencidn al usuaro de maners

16. Los evenios adversos y de os incidentes en la giencion ocumidos en & dres de alenciin al uSuano
se slabora un andlisis cuando estos se presenten conforme al manual o guia con critenos de

17. A los indicadomns requendos por los comilés se les realiza medicion, andlisis 58 reporte de manera

18. Los procesos misionales y de apoyo y las acciongs requeridas se articulan para lograr una

19, Cusndo las acihvidades desamolladas por las unidades funcionales del drea dé alencidn al usuario

5.
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operativos
les formuta planes de mejora en forma pertinente, confinua y opofuna.

el drea de direccion de la empresa social del estado en forma oportuna y eficiente
oportuna ¥ eficiente

evaluar de manera responsable y oportuna.

Asociados a la Presiacion de Senacios de Salud (PGIRASA).

preastablecidos por la administradors de fesgos lahorales (ARL), de manera opofuna.

establacidos.

forma activa y continua

no se cumplan de acuerdo con lo establecido en el plan de desamollo institucional, en los ‘planes
. Bn los requenmientos de kos usuarnos chentes vy de os entes de vigilancia y conlrol 52

20. Pam & cumplimienio de los planes de mejoramiento se verifican con |a perodicidad requenda por

21. A las historias clinicas propias del proceso a cargo inclukdas en i normalividad, sistema de
calidad se les realiza evaluacion | andlisis y s proponen estrategias de mejoramiento en forma

£2. Las aclividades docenie asisienciales de conformadad con lo establecxds en los comvenios
suscrios para el efecto y en los requenmientos de le empresa social del estado s& coordinan y

23, A los residuos generados en el drea de irabajo, se les realiza un adecuado desecho y disposicidn
final, cumplendo con las condicionas establecidas en el Plan de Geslidn Integral de Resiguos

24_ Los accidentes laborales acontecidos en la empresa social del estado sa reportan en los formatos

25_ En la wgilancia epidemioldgica de todas aquellas stuaciones que sean faclor de nesgo para las
personas o la comunidad se colabora segin los corleros de viglancis epidemioldgica

26 En la actualizacion del portafolio de servicios se paricipa cuanda ests requiera ser modificado en

ENTIDADES Del Orden Macional, termitorial, privadas y
plblicas

INFORMACION Verbal, digital, escrita:

¥  Resultados de avaluacion de Msionas
clinicas
¥ Informe de indicadorss
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L

Evaluacion de desempefio de luncionanio a
camo
Controles de calidad intemos y exiemos

o
¥  Regisiro de remisidn de muestras y reporte
de esios resullados
¥  Repore de solicitud de insumos
COMUMICACION Verbal, digital, escrita, presencial
USUARIOS Intlemos y extemos

1. Formulscidn y disefio de coadro de fumao

2. Manual de selecckin y vinculacién del mourso humano
3. Programaciin de aclividadas.

4. Manual de incentivos laborales.

5 Manual de carrers administrativa.

6. Comunicaciin asertiva.

7. Programacidn y gestidn de comités.

8. Plan de gestidn de inveniarios.

8. Manual de siock de insumos y medicamentos.

10. Manual de referencia y contrameferancia.

11. Plan operativo y desarmolio institucional.

12. Indicadores de gestion gerencial calidad

13. Evaluacion & interpretacion de indicadores.

14, Conocimiento de sistema de basico de cOHMpUIos y Excel
15. Manual de seguridad del paciente y sisierna de gesiidn de I calidad
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16. Indicadores de calidad, de produccitn y oporunidad.

17. Plataforma estratégica institucional.

18. Formulacidn de planes de mejora.

18, Sislema general de segundad social en salud.

20. Normativdad de historias clinicas.

21, Convenios docente asistencial

22, Normas del sistema general de nesgo laboral y seguridad y salud en el trabajo.
23, Guias y proiocolos de vigilancia de eventos de Salud Plblica.

24, Ponatolio de Senicios.

25 Comunicaciin Asertiva,

+ Prueba verbal o escrita de los critenios:11 a 16
DE PRODUCTO:

= Manuales, gulas y protocolos,
= Indicadores de calidad, alera y oporiunidad,
« Resultados de evaluacidn de hisloria clinicas,
« Cuadros de tumo,

» Horas exiras y laboradas,

# Accxdentes laborales,

« DE DESEMPENO:

. Mdmmmmaﬁ;mﬁmmma.m presentados en
coMmiés.




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.01%.

‘Por medio del cual 58 actuakza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laboraies
para fos empleas de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios dei municipio de Concordia (Anfloguia)”

Asegurar que la gestion agministrativa de la Empresa Social del Esfado, Hospital San Juan de Dios,
e I GO0 ol Concordia, Curripla con ia mision y los olyefivos propuesios con eficiencia ¥ efcacia
& desempefio ol comporinme de evaluacion independents, §¥ COmo as8sor, evaluador, infegrador

&7
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dinamizador del Sisferna de Caniral Infevno con miras a mejorar la cultura organizacional y, por ende,
a contribuir con a productivided de k3 entided

1. Planear las aclividades del Sisiema de Comnol intemao, en la Empresa Soclal del Estado, Hospital
San Juan de Dios, con perlinencia, responsabiidad, continuidad, eficiencia y eficacia.

2. Dirigir los procesos de verficacion y evaluaciin del Sistema de Control intemo, de la Empresa,
con oporiunided, seguridad, efeciividad, eficiencia, eficacia y accesibilidad.

3, Drganizar las acthvidades de verficacktn v evakiacidn del Sstema de Control Interno, de la
Empresa, con responsabilidad, efecihvidad, eficlencla y eficacis,

4, Vedficar que los controles definides para lof procesos y adlividedes de la organizacion, se
cumplan por 103 responsables de su ejecucidn, con padinencia, responsabilidad y accesibilidad

5. Conirclar, en la Empresa, que las actividades del Control interno Disciplinano, se ejerzan
sdecuadamenie, con pariinencia, responsabilidad y eficacia,

& Venficar que los controles aplicados en las actividades administrativas de la organizacion estén

sdecuadamants dafinidos, sean apropados y 98 mejoren permanarieaments, de acusrdo con @&
evolucitn de la entidad.

7. Velor porgue la normatividad vigente y las politicas de la organizacidn, se cumplan con eficlencis,
efectividad, eficacia y responsabilidad.

B. Recomendar que el complimiento de la normalividad y las politicas de la organizacién s Beven
con aporfunidad, partinencia, eficiencia, eficiencia y responsabiiidad.

8. Senirde apoyo a los direclivos de la Emprosa, an gl proceso de ioma de decisiones, a fin de que
se oblengan los resultados esperados, con oportunidad, perinencia, efectividad, eficiencia y
eficacia.

10. Vedficar que los procesos relacionados con & manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
Informacion de la entidad sean los necesanos, con eficlencia v eficacia.

11.Mmrmhmmmuwmﬁmnhmummrmmm
con opodunidad, responsabiidad, efeclividad, eficiencia y eficaca

12. Fomeniar en ioda la organizacan, la formacion de una Cullura del Autocontnol gue contribuya al
meoramiento continuo, con pertinencia y respoensabiidad.
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13. Evaluar |a aplicacién de los mecanismos de paricipacidn cludadana, que en desamolo del
mandato constitucional y legal disefe la entidad cormespondiente, de manera adecusda y
eficiente.

14. Verficar que la aplicacion de la participacion Ciudadana, se aplique de manera adecuada, efectiiva,
perinents y eficients.

15 Maniener informados, a los Direclivos de la Empresa, acerca del estado del Control Intema, dando
cugnta de [as debibdades delecladas y de las fallas en su cumplimienio, de manera oporiuna,
efectiva y eficiante.

18. Realizar e informe Ejecutive enual, deds Ia nomalhvidad del Depatamenio Adminstrativo de la
Funcién Pablica, DAFP, con partinencia, responsabilidad, eficiencia y eficacia.

17. Enviar & informe Ejecutivo Anual @n ol aplicativo del Deparamento Administrativo de |8 Funcidn
Publica, DAFP; con pertinencia, responsabilidad, oficacia, eficiencla v efectividad.

18 Presanar el informe de msumos requendos, al Auxiliar Adminstrativo (Almacenista), por escrito,

con sus especificaciones, con oporunidad v responsablidad, de acuerdo al Manual de Procesos
¥ Procediméenios de Gestion de Insumos.

19. Implementar I8 lucha conira la cormupcidn de manera permanenta y oponuna, leniendo presents
Ia loma de decisiones aserivas v en el bempo indicado,

20, Evaluar que estén claramenie definidas los niveles de autoridad y responsabilidad y que todas
las acciones desarolladas por |a entidad se enmamuen en este conlexio, de manera oporiuna.
perinents, aficiente y aficaz

21. Evalusr los procesos misionales y de apoyo adoplados y ulilizados por la Entidad, con el fin de
determinar su coherencia con los resullados comunes e inhementes a la misidn instduconal,

24, \Rilizar los recursos e insumos requendos, en la Empresa, de manera eficienia y racional,
24, Colaborar en & elaboracion y control ded inventario de su drea de IRbajo cuando Sea requenido.

24, Participar en la actualizacitn de los manuales dei drea cumpliendo con o requerido, de manera
oportuna.

25, Disponer 105 résiduas hospitalanos generados en el area de frabajo, adecuadamenis de acuerdo
8 bo establecido en el Plan de Gestidn imegral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios
de Sakd (PGIRASA).

26. Las demas funciones que k& sean asignadas y que sean compatities con el proposito principal
del smpieo
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10.

1.

12.

3.

Las actimdades del Ssiema de Contral intermo, an la Empresa Social del Estado, Hospeal San
Juan die Dios, se planeard con pedinencia, responsabilided, confinuidad, eficiencia y eficacia

Los procesos de verificacion y evaluacion del Sistema de Conirol Intemo, de la Empresa, se
dirigirdn con oportunidad, seguridad, efectividad, eficiencia. eficacia y accesibilicdad.

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

Los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, serdn verificados pars
mmm&ﬂwhmﬂahmnﬂﬂnmm,wy

Las aciividades del Control intemo Disciplinario, se controlaran, en la Empresa para que se
sjerzan adecuadamente, con parinencia, responsabilidad y eficacia

Los controles aplicados en las acthidades adminisirativas de la omganizaciin, se verficardn que
estén adecuadaments definidos, sean apmopiados v s& mejoren permanentemente. de acuerdo
con la evolucidn de |a entidad.

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

El cumplimiento de la normatividad y las politicas de la organizaciin, sa recomendaran para que
s# llgven con oportunidad, pefdinencia, eficencia, eficiencia y responsabilidad.

A los directivos de @ Empresa, en @ proceso de loma de decisiones s8 servird de apoyo a fin de
que s2 obiengan los resultados esperados, con oportunidad, perinencia, efectividad, eficiencia y
eficacia.

Log procesos relacionados con el manejo de o8 recursos, bienes y los sistemas de informacatn
de la enlidad sean 05 necesancs, con eficiencia y eficacia.

meummmmhrhmﬂnnmumm.ummunmmﬂum
necesanos, con oponunidad, responsabilidad, efectividad, eficlencia y eficacia.

Entoda la organizacidn, & fomentard la formacidn de una Cullura del Aulocontred, gue coniribuya
gl mejorambenio confinug, con pertinencla, responsabilidad

La aplicacdn de los mecanismos de parbicipacion cudadana, que en desamolio del mandato
constitucional y legal, disefie la entidad comespondients, s& evaluard de manera sdecuada y
eficignle.

0




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

‘Por medio dal cual se actualiza Manuwal Especifico de Funciones y de Competencias Laboraies
jpara los empleos de la planfa de parsonal de la Empresa Social del Esfado Hospital San Juan de
Dios del mumcipio de Concordia {Antloguia) ”.

14, La aplicacion de la paricipacitn cludadana, s verificard que se aplique, de manera adecuada,
efectiva, pertinenie y eficiente

15 A los Directivos de la Empresa, se maniendrédn informados, acerca del estado del Conirol Intema,
dando cuenla de las debilidades detecladas y de las Fallas en su cumplimients, de manera
oportuna, efectiva y eficiente.

16, El informe Ejecutivo anual, dada la normatividad del Depatamento Administrativo de la Funoidn
Plblica. DAFP, se realizard con pertinencia. responsabilidad, eficiencia y eficacia.

17 El informe Ejeculivo Anual, s& enviard por el aplicativo del Departamento Administrativo de |
Funcibn Puablica, DAFP; con pertinencia, responsabildad, eficacia, eficiencia y efectividad.

18. El informe de insumos requendos, al Awdliar Administrative (Almacenista), se presentard por

escrito, con sus especificaciones, con oporunidad y responsabilidad y de acuerdo al Manual de
Procesos y Procedimientos de Gestidn de Insumaos,

19. La lucha conira |a comupcidn, & implementard de manara parmanente y oporfuna, teniendo
presente [a foma de decisiones aserivas y en el tiempo indicado.

20. Los niveles de autondad y responsabilidad, se evaluardn que estén claramente defindos y que
lodas las acciones desamolladas por la Enfidad, se enmarquen en este contexio, de manars
opofuna, pertinente, eficiente y aficaz.

21, Los procesos misionales y de apoyo adoplados y ulilizados por la Entdad, se evaluardn con el fin
de determinar su coherenéia con los resultados comunes e inherentes g la misidn institucional,

22 Los réecursas @ insumos requeridos de la Empresa, se ulilizanin de mansra abcianie y racional

. En la elaboracidn y confrol del inventano de su Area de frabajp, se colaborard cuando sea
requendo,

24 En la acluaizacion de los manuales del area, se participara, cumpliendo con lo réquendo, de
Manera oporuna.

25, Los reskduos hospitalanos genarados en el hrea de trabajo, 56 depondrin adecuadaments, de
acuerdo a lo establecido en el Plan de Gestidn Integral de Residuos Asociados a la Presiacion de
Servicios de Salud (PGIRASA),

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

e W Tk T R

“.H..,;”..,
&
§
2
i

Mision, visidn y proyecios empresanales.
. Plan de Administracion y Gestidn de Bienes
11. Plan da Gestion oe Residuos Asociados a la Prestacion de Sericios de Salud (PGIRASA)

=
=1

12. Admimnistracion de Personal.
13 Plan insttucionsl o Capac ek,
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DE CONOCIMIENTO:

Pruebas escritas de los criterios de desempedo 1,8,8,8, 10, 15
DE PRODUCTO:

Iinforme ejecutivo anual,

Awditonas,

Plines deé mejoramiantc.

DE DESEMPENO:

Observaciin directa del desempefio en los criterios 2, 3,4, 5,7, 11,12, 13, 18,

Economia. administracidn, contaduria y afines | Administracion, Contaduria Publica.
Economia, o afines.

|wmmumﬂdﬂmdﬂmmlﬂm |
‘Huqlln. l




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.010.

“Por medio def cual se actualire Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planfa de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfloguia)”

Nivel: Profesional

Denominacion del emplao: MEDICO GENERAL.
Clasificacién del emplano: Do camrera adminstrativa.
Cadigo: 211

Grado: 17

Nisrmro de canos: Dos (2).

Dependencia: Subgersncia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servickos de sabud.
Area: Area de atencidn al usuario.

Realizar actividades médicas de consulla exfoma, urgencias, promacidn de la salud y provencidn de
la enfermedad en la Empresa Social del Estado Hospital San Jusn de Dies, basados en wna atencitn
hemanizads, en los profocolos de alencidn de la instiucidn, con ariferios de parfinencia, acoosibifidad
confinudad, oporfunidad, seguridad, eficrencia, efectividad, acepiabilidad y la normatividad vigenis
del Sisterna Obligaforio de Garantia de la Calidad, para resolver las necesidades de salud de los
usuanios y a8f contribuir con of mejoramiento de la calidad de wdla de los habitares de Concordia, on
cumplimiento de Iz misidn insfitucional,

1. Intervenic en el adecuado manejo de la Historia Clinica y demds documentos que se involucren
con el Area, de acuerdo con las normas Instiucionales.

2 Realizar disgnosticos acenados y oportunos basados en signos cinicos o estudios
COMmpementanos.

3. Prescribir las formulas médicas, de manera clara, completa y opoduna segin protocelos de
stencidén definidos por la instilucion.

4. Realizar y/o prescribir procedimientos para ¢l fratamionto yio disgndstico de manera
pertinents, segurn y oponiung, Segun protocolos definidos por la institucidn,

5 Prescribir ayudas de leboratorio o imagenes disgnasticas para ackarar un diagnistico o definir e
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

‘Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labarales
para jos empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios dal municipio de Concordia {Anfioguia) ™

17

10.

12
13

14,

16,

18

18

lralamignio de una patologia que clinicamente no onenteé 8 una conducta ciara, de manera
oporiuna ¥ clar.

Informar y orentar &l usuano y a su fami@a, su condicion clinica y opciones de tratamiento, con
aserfividad y oportunidad.

. Informar al usuang sus deberes y derechos, con clandad y oporunidad.

Diligenciar el anexo lBcnico y demas registros definidos por B instlucidn para remitic un USuano
de mansra ambulatoria, priordtaria o urgante, con oportunidad y eficiencia,

. Acompafiar @ usuario en @ transporte asistencial bésico cuando las condiciones clinicas del

pacienie o ameriten comando con la certificacidn de sopore vital basico y avanzado, de manera
opoftuna y con aserividad.

Diligenciar las necropsias y reconocimienios madico legales cuando la autoridad competente lo
solicile de manera completa, veraz y oporfuna,

Reporar los incidentes v evenios adversos, que se presenten en la Insitucidn, en el formalo
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, socializaciin e implementacidn de planes, programas,
proyecios, manuales, guias y protocolos del drea, cumpliendo con las directrices institucionales y
de manera oportuna.

Realizar repartes de vigilancia epidemiologica de manera clara, completa y oporuna duramle el
proceso de alencidn del usuanio,

Suministrar 108 dalos esladislicos requendos, por los diferentes comibés institucionales, de
manera veraz, confiable y responsable.

Ltilizar los recursos & inSumos requeridos de manera eficient? y racional.

Realizar adecuado desecho y dsposicidn final de los residucs generados en el drea de trabajo.
cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestidn Integral de Residuos
Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

Presentar @l informe de nsumos requerdos a la Subgerencia de Servicios de Saled para su
postenor presentacion al Auxiliar Administrative (Almacenista), por eoscrilo, con sus
especificaciones, con oporfunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos y
procedimienios de gestidn de insumos.

Reportar los accdentes laborales aconteckdos en la Empresa Social del Estado en los formatos
preestablecidos por la Administradora de Riesgos Laborakes (ARL), de manera oportuna.
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ACUERDO DO7.
Julio 2 de 2.018.

“Por madio dal cual 58 actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
pava los empleos oe fa planfa de parsonal de fa Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios diel mumicipio de Concordia {Anfioquia)”

20. Reportar ias siluaciones de emergencia y resgo que pusdan presentarse en su drea de trabajo,
a la instancia competente, de manera oporluna y participar activamente en la loma de comectivos.

21-:mmWhmmymmMmﬂMnmnﬁm

1. Enel adecuado manejo de la Historia Clinica y deméds documentos que se involucren con el drea,
s& intervendrd de acuerdo con las normas Institucionales.

2. Los giagnosticos se realizaran de manera acertada y oporuna, basados en signos clinicos o
estudios complementarios,

3. Las formulas médicas se prescribirén de manera clara, completa y oportuna segan protocolos de
atenciin definidos por [a instRucidn.

4. Los procedimientos pars el irstamiento yio disgnostico se realizaran y prescribisan de maner
perinente, segura y opofuna, segin prolocolos definidos por 1 institucion,

5. Las ayudas de laboratoro o imagenes diagndsticas para aclarar un diagndstico o definir el
iratamiento de una patologla que dinicaments no oriente a una conducta ciara, se prescribirin
de maners opartuna y clarm,

6. Alusuaro y a su familia, se informara y orientard su condickén clinica y opciones de tratamiento,
con asefividad y oportunidad.

7. Alusuprio se & informardn sus deberes y derechos, con clandad y oporunidad.

8 Elanexo técnico y demas registros definidos por la institucidn pam remitic un usuario de maners
ambulaiors, priofiara o urgente, s& dilkgenciard de maners oporiuna y eficiente

§. En el fransporie asistenclal bisico. cuando las condiciones clinicas del paciente o ameriten,
contando con la cedificacidn de soporte vital basico y avanzado. El usuario se acompafiard de
maneia oportuna y con aserfivdad.

10. Las necropsias y reconocimienios médico legales, cuando la autoridad competente lo solicite, se
dilgenciaran de maners compéeta, veraz y oportuna.

11. Los incidentes y eventos adversos que se presemen en 1a institucitn, se reponardn en el fonmato
establecido, de manera oportuna y continug.
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ACUERDQO 007.
Julio 2 de 2.018.

‘Por medio dei cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborakes
para los emplens de la pianta de porsanal de la Empress Social del Estado Hospital San Juan de
Doz del municipio de Conoondia (Antioguia)”

s,

instiucionales y o manérm oportuna,
durante al procesa de atencidn del usuarnio

manera veraz. confiable y responsable.

16 LOS recursos @ insumos requeridos se ulilizardn de maner eficiente y racional.

Asociados a la Prestacion de Senvicios de Salud (PGIRASA).

Procedimentos de Gestidn de Insumos.

oportuna.

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

12. En los com#és de ks Empresa Social del Estado, se participard de manera scliva, peningnta y

13, En ol diseflo, formulacidn, socializacion e implemeniacion de planes, programas, proyecios,
manuales, guias y prolocolos del drea, se paricipard cumpliendo con las directrices

14 Los reportes de vigilancia epidemiolbgics, s realizardn de manera clara, complela y oportuna
15 los datos estadisticos requeridos por los diferentes comités institucionales, se suministrardn de
17. El adecuado desecho y disposicidn final de los resduos generados en el area de trabajo, se

realizad cumpendo con |as condciones estableckdas en o Plan de Gestion Integral de Residuos

18. El informe de inSumos mquendas, se presantard a la Subgerancia de Servicios de Salud para su
posierior  presenfacidn Bl Auxiliar Adminisirative [Alnmacenista), por escrilo, con sus
especificaciones, con oporfunidad y responsabilided, de scuerdo al Manual de Procesos y

1E.mmuuuwmaMmuﬂmmwquﬂm_mmm,mm
formalos preestablecidos por la Adminetrodora de Riesgos Laborales (ARL), de manora

20 Las siuaciones de amemencia y nesgo que puedan preseniarse en su drea de trabaip, e

USUARIOS Intermos y extemos

COMUNICACION Verbal, lelefinica, virual (Comeo electrinico-
chal)

INFORMAC ION Escrita, digital, vertsal, presencial.




ACUERDO 007,
Julie 2de 2.018,

“Por madic dal cual ¢ acfuaiza Manuval Espacifico de Funcionas y de Compatencias Laboraies
para los empleos de la plania de personal de s Empresa Social del Estado Hospital 5an Juan oe
Dios del muricipio de Concordia {Antioguia)”

Historia Clinica,
Informes de produccitn,
indicadomes,

Medicing Legsi
Facluracitn de sendcios.

LR A S

ENTIDADES Nacional y Teritorial

1. Pian de desarmolio instfucional

2. Comunicacitn aseriva

3 Nommas de bioseguridad

4. Momma para ol manejo de la Histoda Clinica: Resolucidn 1895 de 1.9€0, expedida por &l Ministerio
de Salud,

5. Manejo del software de XENCO.

& Plan de gestién documental

8. Guias y Protocolos de Atencion Médica.
8. Nommas y prolocolos de la Remisidn y Confra remisidn de pacienies.
10. Nommas de Medicina Legal.

11. Nommas de Vigilancia Epidemiologica.

12, Esladistica bisica.

13. Nommathidad de Disposicién de desechos.
14, Nommas de Manejo de insumos.

15. Manejo y control de riesgos laborales.

16. Nommas y manejo de emergencias.
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ACUERDQ 007.
Julio 2 de 2.018.

“For medio del cusl se actuailiza Manuval Especifico de Funcionas y de Competencias Laboraies
para os empleos de la planta de personal oe la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del mumicipio de Concordia (Anfioguia)”

DE CONOCIMIENTO:
= Prueba escrita y oral de los criencs de desempefio: 1.2, 4,5, 8,10, 13, 14,19,
DE PRODUCTO:

Histona Clinica,
= |Infommes de Medicina Legal,
FProgramas de Promocidn y Prevenclan, informes de Medicing Legal.

DE DESEMPENO:

s Dbseraciin directa de las adividades realizadas atencién de los Criterios de desempedio: 3, 8,
7.8,11.12. 15, 17,18, 20.

Ciencias de la sabud

Mo
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

“Por medio dal cual se acfusliza Manual Especifico de Funclones y de Competencias Laborakes
para los emplecs de la planta de parsonal oe la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Artioguia)”

Nived: Profesional,

Denominacian del ampleo: ODONTOLDGO.

Clasificacion del empleo: De carmera administrativa.
Cadigo: 2.14,

Grado; 15.

Namero de cangos: Ling (1}

Dependencia: Subgerencia de servickos de salud,
Cargo del jefe inmediato; Subgerente de servickas de saled.
Area: Area de atencidn al usuario,

Participar en la presiacion de servicios de salud en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan
de Dios del municipio de Concondia (Anlioguia), con actividades profesionales de salud oral, para ia
promocidn de la salud y prevencion de la enfermedad, diagndstico y fratamiento y con acciones de
medicing legal, segdn o Manuel de Procesos y Procedimientos y los Profocolos y Gulas de Atencidn
del &rea, para condribuir &l mejoramiento de la salud de la comunidad concondiana.

1. Programar las aclividades a realizar por el &rea de odontologia, con crilerios de oportunidad y

2  Coordinar &l desamollo de las actividades asistenciales y administrativas, de forma responsablo y

3 Brindar informacidn a los usuanos en relacidn con Ios procedimientos que se van a realizar de
manera clara, precisa, asartiva y oportuna, garantizando la buena calidad del servicio,

& Aplicar las medidas de bioseguridad en el drea de trabajo con el fin de reducir el nesgo de
transmisiin de microorganismos, infeccionas por la expasicién a sangre o fuidos corporales, de
forma responsable, segura y eficar

5 Palicipar &n los programas de control de calidad internos y exiemos, de Torma acdliva, continua,
VBraL y responsable.




ACUERDO 00T,
Julio 2 de 2.018.

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

Dios del municipio de Cancardia (Antioguia)”.

10.
1n.

12

13

15

14.

7.

20,

21.

Tomar medidas comectivas basadas en los resultados de s confroles de calided intemos y
exdemos realizados, cumplendo con critenos de oportunidad, seguridad y continuidad,

Realizar los procedimienios odonlologicos de una manem asertiva y oportuna garantizando la
buena calidad del senvicio.

Intervenir en & adecuado maneajo de la Historia Clinkca y demas documentos que se involucren
con &l 4rea, de acuerds con las normas Instilucionales.

Realizar acciones de apoyo &n los procesos de medicing legal, de manera responsable, confiable
¥ OpOruna.

Supervisar gue 10005 los procedimientos que se realizan en & drea, cumplan con los crilerios del
Sistema Obiigatono de Garantia de la Calidad para la Alencidn en Salud, de manera permanente.
Realizar remision de pacientes a un nivel de mayor compilejidad. cuando asi sea requerndo.

Suminsirar oS 0alos c=adisicos requendos, por o5 diferenies comilés insiiucionales, de
manera veraz, confiable y responsable.

FRealizar medicidn y reporte de indicadores requerkdos por los comilés de manera cporuna y
confiabie.

Paricipar en kos comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, perinent2 y puntual
Desarallar aclividades adminisiralivas de manera adliva, pedinenie y conlinua.

18. Presentar el informe de insumos requendos al Auxiliar Administrative (Almacenisia), por escrilo,

cof Sus especificacionss, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos
¥ Procedimisnios de Gestidn de Insumos,

Udizar 105 recursos o insumos requandos de manera eficienta y recional

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

18, Coondinar el wabajp de las Awdliares Area Salud (Audiar de consullorio & higensias),

cumpliendo con criterios de aquidad. confiabilidad, responsabilidad y continuidad.

Realizar la evaluacion de desampeio de los funcionarios de camera administralva a cargo, en al
tiempo establecido, de manera honesta y fransparente

Realizar adecuado desecho y disposiciin final de los residuos generados en el drea de trabajo.
cumpliando con las condiciones establecidas en el Plan de Gestidn Integral de Residuos
Asociados a la Prestacidn de Servicios de Salud (PGIRASA).

. Participar en la formulacin y evaluacion del Plan de Desarmolo Institucional, en las diferenes

rEuUMonNes que sean programadas para este fin, de manera responsable y activa,
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ACUERDO 007,
Jubo 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Compedencias Laborales
para los emplecs de la planta de personal de fa Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios gel municipio de Concordia [ Anfioguia)”

23, Participar en el diseflo, formulacitn, socializaciin e implementacion de planes, programas,
proyedios, manuales, guias y protocolos del Area. cumpliendo con las drectrices instilucionales y
de manera oportuna.

24, Reportar los mncidentes y eventos adversos que presenten en la Insfitucidn, en &l
formaioestablecido, de manera oporfuna y confinua.

25 Reporiar los accidentes laborales acontecidos en la Empresa Social del Estado en los formatos
preestablecidos por la Adminisiradora de Riesgos Laborales (ARL). de manera oportuna.

26. Reportar las sfuaciones de emergencia y nesgo que puedan presentarse en su area de trabajo,
8 lainstancia compalents, de manara oportuna y panicipar activamante & I8 10ma 0 comectivos.

27. Las demas funciones que le sean asignadas y gue sean compatibles con &l propdsito poncipal
del emplen.

1. Las acliwdades a realizar por el drea de odoniologia se programan con critenos de oportunidad y

2 El::'ﬂnuhth las actividades asistenciales y administrativas se coordina de forma responsable
¥ inenie.

3. A los usuarios se les brinda informacidn en relacidn con kos procedimientos que s& van a realizar
de manera clara, precisa, asertiva y oportuna, garantizando @ buena calidad del sarvicia.

4. Las medidas de biosegurdad en el drea de trabajo se aplican de forma responsabie, segura y
eficaz, con el fin de meducik e riesgo de transmisidn de microorganismos, infecciones por la
exposicidn a sangre o uidos corporales

5 En los programas de control de calidad inlémos y exdemos se paricipa de forma activa, continua,
VETAZ y responsabile.

6. Las medidas comeciivas basadas en los resultados de ks controles de calidad ntemaos y exiemaos
realizados se toman cumpliendo con criterios de oponunidad, seguridad y continuidad.

7. Los procedimientos odopioldgicos son realizedos de wuna manera asediva y oporiuna
parantizando la buena calided del Servicio,

8. En el adecuado manejo de ka Historia Clinica y demés documentos que 58 involucren con el drea
se inferviene de acuerdo con las normas Institucionales.
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Dies del municipio de Concordla [Antiogiea)”

8

"

1.

1.

13

14,

15.

17.

18.

2.

Las acciones de apoyo en s procesos de medicing legal se realizan de manera responsable,
confiabée y oponiuna

Para lodos os procedimientos que se realizan en el drea se supendsa que cumplan con los
criterios del Sistema Obligatoric de Garantia de la Calidad para la Atencidn en Salud de manera

LA remisién de pacientes a un nivel de mayor compiejidad s realizada cuando asi S0a requendo.

Los datos estadisticos requeridos por los diferentes comités instlucionales se summistran de
manera veraz, confiable y responsabie.

La medicidn y reporis de mdicadones requendos por los comités se realiza de manera oportuna y
confabie,

En los comités de la Empress Social del Estado se paricipa de manera activa, pertinente y
puntual

Las actividades adminisirativas se desamollan de manera activa, pertinente y continua.

El informe de insumos regquendes s presenia al Auxfiar Adminisiretivo (Almacenista), por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad v responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos
¥ Procedimigntos de Gestion de Insumos.

Los recursos & insumos requendos son ulilizan de manera eficiente y racional

En la elaboracion y control del inventario de su drea de irabajo, se colaborard cuando sea
[T TV U

El trabajo de lss Auxiiares Area Salud (Awdiar de consullono & higienistas), se coordinard
cumplends con caterios de equidad. confiabilidad, responsabilidad y continuidad.

. La evaluacidn de desempefo de los funcionarios de carmera adminisiraliva a cango, en al tiempo

establecido, s& realizark de manera honesia y ransparenie.

El adecuado desecho y disposicibn final de los resikduos generados en el drea de irabajo. so
realizara cumpliendo con las condiciones esiablecidas en ol Plan de Gestitn Inlegral de Residuos
Asnciados a la Prestacidon de Senvicios de Salud (PGIRASA)

. En la formulacion y evaluacion del Plan de Desamolio Insfitucional, en las diferentes reunionas

que saan programadas para esle fin, se participard de manera responsable y acliva.

. En el disefio, formulacidn, socalizacion e implementacion de planes, programas, provectos,

manuales, guias y profocolos del drea, se padicipard cumpliendo con las direcinices
insttucionales y de manera oportuna.




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.



ACUERDO oar.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se aclualza Manual Especifico de Funciones v de Competencias Laborakes
para los ermpieos de la planfa de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfioguia) .

24, Los incidentes y evenlos adversos que presenten en |8 Insfilucidn, en el formato establecido, se
reportaran de manera oporuna y contnua.

25. Los scodentes laborales mconiecidos en fa Empresa Social del Eslado en los formalos
preastablecidos por la Admenistradora de Riesgos Laborales (ARL), se repotarin de manem
wl'll.

28. Las situaciones de emergencia y nesgo que puedan presenlarse en su érea de trabajo, a la
instancia compatente, sé reportardn de manera oportuna y participar activamente en la de

USUARIOS Intemos y extemos
COMUNICACION Verbal, telefdnica, virtual (Comeo electrinico-

|
|
|




& PTOE BEOTRE 08 oo w2 8 1

DE PRODUCTO:

i RS E i E

& Gatisfecciin del usuano,
Uk DESEMPENOD:

= Observacidn direcla de las adividades realizadas en salud oral de los Crlerios de desempaiio.
1.2 13, 15147, 20, 24

Ciencias de la salud Odontologia,

Mo aphca.




ACUERDO 007
Juiio 2 de 2.018

“‘Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleas de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia [Anfioguia)”

No apiica.

1 Intervenir en ol adecusdo manajo de la Historia Clinica y demas documentos que sa imalucren
con el area, de acuerdo con las normas Institucionales




ACUERDO 007,
Julio 2 de 2.019.

‘Por medio del cual s& acfualiza Manwal Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
jpara los emplecs de la planfa de personal de la Empresa Social del Estado Hospdal San Juan de
Dios del municipic de Concordia { Anfioguwia)”

2. Realizar diagndsiicos scerados y oporiuncs basados en signos dinkcos o estudios
complemeniarios

3. Prescribir las formulas médicas, de manera clara, completa y oporuna segin prolocolos de
atencitn definidos por la institucidn.

4. Realizar y/o prescrbir procedimientos para el tratamiento ylo diagnostico de manera pertinente,
sagura y oportuna, segan protocolos definidos por la institucion.

5. Prescribir ayudas de laboratorio o imégenes diagndsticas para aclarar un diagnéstico o definir el
trtameenio de una patologia que clinicamente no onenté a8 una conducta clara, de manera
oponuna y clam.

8. Informar y onentar al USUENo ¥ 4 5u lTamiia, su condicién clinica y opoiones de iratamiento, con
asertividad y oponunidad.

7. Informar al usuario sus deberes y derechos, con claridad y oponunidad.

B. Diligenciar el anexo tcnico y demas regisiros definidos por @ nstiucion para remilir un wsuano
de manera ambulatoria, priovitaria o urgeme, con oponunidad v eficiencia.

8. Acompafar el usuario en el transporte asistencial basico cuando las condiciones clinicas del

pacienie o ameriien contando con la cerificacidn de soporie vilal basico y avancado, 08 mansra
oportuna y con aserhidad

10. Diigenciar las necropsias y recanocimientos medico legales cuando la autondad competente ko
solicite de manera completa, veraz y oporuna,

11. Reporar los incidentes y evenlos adversos, que se presenten en fa Insfitucion, en el formato
establecido, de manera opoduna y confinua,

12 Participar on los comités de la Empresa Social del Esiado, de manera acliva, pertinente y puniual.

13 Paricipar #an ol disedio, formulacidn, socializacidn @ implemeniacdn de manuales, guias y
profocolos del area, cumpliendo con ias dimcirices instfuconales y de manera opofuna

14 Realizar mpores de vigilancia apdeminkdgica de manera clara, completa y oportuna duranie el
proceso de atencidn del usuano

15 Suministrar los dalos esladisticos reguerdos por los diferentes comités institucionales, de
manera veraz, confiable y responsable.

16. Lnilizar los récursos @ insumos requendos de manera eficienie y racional.
17. Realizar adecuado desecho y dsposicidn final de los residucs generados en el drea de trabajo,

a7



ACUERDO 007,
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“Por madio def cual s¢ scfualirg Manual Espacifico de Funciones y o Competencias Laboraies
pava los empleos de la planta de personal de la Empress Social del Estado Mospital San Juan de
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cumplendo con las condiclones establacidas en el Plan de Gestibn Integral de Residuos
Ashciados 8 la Prestacidn de Senvicios de Salud (PGIRASA),

18. Presentar ol informe de insumos requendos a |a Subgerancia de Servicios de Salud para su
postedor presentecidn &l Audiiar Administrative  (Almacenista) por escrilo, con  Sus
especificaciones, con oporunidsd y responsabilidad, de acoendo al manual de procesos y
procedimientos de gestian de Insumos

19. Repodar los accidentes laboraies aconiacidos en la Empresa Social del Estado an los formatos
preesiablecidos por la Administradors de Riesgos Laborales (ARL), de manera oportuna,

20. Repodnar [as sduaciones de ememencia y resgo que puedan presentarse en su @rea de trabajo,
& ks inslancia competenie, de manera oporiuna y participar activamente &n la loma de comectivos.

21. Las deméas funciones que le sean asignadas y que sean compatibies con el propdsito principal
del emplso

1. En el adecuado manejo de la Hislorda Clinica y demds documentos que se involucren con el drea,
s@ intervendrs de acuerdo con las normas Instiucionales.

2. Los diagnésticos se realizaran de manera acedada y oporduna, basados en signos clinicos o
estudios complementarios.

3 Las formulas médicas se prascribirin de maners clars, completa y oportuna segan prolocolos de
atencidn defimides por (& institecidn

4. Los procedimientos para el tratamienio wo disgnosiico se realizaran y prescribirdn de manera
perinente, Segura y oponuna, seglin prolocokos definidos por la instiluckdn.

5 Las ayudas de laboratoro o smagenes diagnisticas para aclarar un diagndstico o definir el
ratamiento de una patologia que clinicamente no oriente a una conducta clara, se prescribirdn
de manera oportuna y clara

B, Al usuano y a su familia, s& informard y onentard su condicion clinica y opciones de tralamiento,
con aserividad y oportunidad.

7. Al usuano se & informaran sus deberes y derechos, con dlandad y oporiunidad.

B, El anexo 18cnico y demas registros definidos por I8 nstituciin para remitir un usuano de manera
ambulatoria, priorilara o urgente, s diigenciard dé manera oportuna y eficiente.




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

‘Por medio del cudl se sctuaiza Manual Especifico de Funciones y de Compatencias Laborales
para los empieos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del mumcipio de Concordia (Antioguia)”

Lh ]

18

10.

8

16
17.

En &l transporie asistencial bdsico, cuando las condiciones clinicas del paciente lo amerien,
contando con la cedificacidn de soporte vital bésico y avanzado. El usuario se acompafiara de
manera oportuna y con aserividad.

Las necropsias y reconocimientos médico legales, cuando la autordad competente lo soliche, se
diligenciaran de manera complela, veraz y oporiuna.

Lo incidentes y eventos adversos que se presenten en la institucidn, se reporardn en e formato
establecido, de manera oporiuna y continua.

En los comités de la Empresa Social del Estado, se participard de manera adliva, perinents y
puniual,

En &l disefo, formuldcion, socializacion @ implemantacion da manuales, guias y protocolos del
ared, se participara cumpliendo con las directrices institucionales y de manera oporiuna.

Los repones de wviglancis epidemioidgica, se realizaran de manera clara, compieta y oporiung
durante el proceso de atencidn del usuaro.

Los datos estadisticos reqguendos por los diferenies comiiés instlucionales, se suminksiraran de
maners veTaz, confiable y responsable.

Los recursos @ insumos requendos se uliizardn de manera eficiente y racional

El adecuado desecho y disposiciin final de los residuos generados en el drea de trebajo, se
realizard cumpliendo con las condiciones establecidas en el Plan de Gestidn integral de Residuos
Asociados a la Prestacidn de Serdcos do Salud (PGIRASA).

El informe de nsumos requendos, se presentard a la Subgerencia de Benvicios de Salud para su
posteror presentacidn  al Auwliar Administrative  (Almacenista), por escrio, con  sus
especificaciones. con oportunided y responsabilidad, de scuerdo al Manual de Procesos y
Procedimienios de Gestidn de Insumaos.

Los accidentes laborales acontecidos &n la Empresa Social del Estado, s& reporiaran, én los
formatos preesiablecidos por 8 Administradors de Riesgos Laborales (ARL), de manera
oponuna.

. Las situaciones de ememencia y nesgo que pusdan presentarse ean su ares de trabajo, se

reportaran a la instanca competente, de manera oportuna y paricipar activamente en ta loma de
CormecinvGs.




ACUERDO 007
Julio 2 de 2.018.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Compelfancias Laborales

INFORMAC ION

Verbal, teleffnica, virtual (Comeo electrdnico-chat)
Escrita, digital, verbal, presencial
Historia Ciinica

b T T T T

1. Plan de desamolio institucional
Comunscacidn asanha
Hormas de bissaguridad

= v N

manejo del software de XENCO
Plan de gestion documental
Conocimianios bisicos de informética.

2 p M@

Nommas de Medicing Legal.
10. Normas de Vigilancia Epidemiokigica_

Norma para &l manejo de la Historia Clinica: Resolucidn 1885 de 1990, Ministerio de Salud,

Guias y Protocolos de Atencidn Médica.
Normas y protocolos de la Remision y Contra remision de pacientes.




ACUERDO 007.
Julko 2 de 2 018,

‘Por meddio del cual se actualiza Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laboraies
para jos empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estade Hospital San Juan de
Dios del muriGipio de Concordia (Antioguia)”.

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.,

Prueba escrita y oral de los oritérios de desempedfio: 1,2, 4,5, 8,10, 13, 14,16,
DE PRODUCTO:

Histona Clinica,
Informes de Medicing Legal,
Programas de Promociin y Prevencion,
Infonmes de Medicina Legal.

DE DESEMPENO:

s  Observaciin direcia de las actividades reglizadas atencdn de jos Critenos de desempedio: 3, 6,
7.8 11, 12,15, 17, 18, 20.

9N



ACUERDO 00T.
Jullo 2 de 2 019,

“Por medio del cual se actualita 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 def municipio de Concordia {Anfioguia)”

No

No

Nivel: Profesional.

Denominacion del empleo: wmmmnm
Clasificacion del empleo: De carrera admnistrativa.

Cadigo: 237

Grado: 13

Nimero de cangos: Una (1),

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servicios de salud.
Arsa: Area de alencion & usuarno.

Parficipar en la presiacidn de los sérvicios de salud de la Empresa Social del Esfado Hospital San
M#ﬂﬁfﬂﬁ#ﬂﬁ,ﬂﬂw‘ﬂ.ﬂ;wwm inhererfes &l laboralono clinico.
Promecion salud y prevencidn anfermadad, disgndstico y imedicing legal, y adicionaimente
uﬂmj_' la pestidn de evenios adversos y & confrol de gestion;

criteriod de aporfunidad, ¥ partinencia, en concordancia con ko establecido en este manual

de funciones y on of manual de prooesos y procedimientos; pars garaniizer & cumplimiento de 1S
TREIGT iNsttucional.




ACUERDO 007T.
Julic 2 de 2.019.

“Por medio dol cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefancias Laborales
para los ampleos de la planta de personal de fa Empresa Social del Esfado Hospital San Juan de
Dias dal mumicipio de Concordia (Anfioguia)”,

pertinents.

muesira, de manarm equitativa, y sislematica.
farma responsabie, segura ¥ eficaz.

Obligatorio de Garantia de la Calidad para la atencidn en salud.

Veraz y responsable.

Senicio cumpliendo con criterios de oportunidad, pertinancia y confisbilidad,

exiemas realizados, cumpliendo con criterios de opartunidad, seguridad v continuidad.
9. Realizar exdmenes de laboratorio clinico, de manera oportuna y confiable, garantizando la

mﬂn&hmm!nﬂmmulﬂPmrw

labaratono clinico, con crtenos de oporunidad, eficacia y periinencia

¥ oponuna.

Asncihn an Salud.

confiable, confidencial, continua y responsabla.
14. Realizar nemision de muesiras con critenos de cabdad, integralidad y oportunidad.

1. Planificar las adlividades a realizar por @ laboratorio clinico, con criterios de oportunidad
pertinencia y efectividad

2. Coordingr el desarrollo de las actividades asistenciales y administrativas, de fonma responsable y
3. Orentar & informar & 105 usuanos sobre los requisitos para la loma y recoleccion de una buena

4. Aplicar las medidas de biosegundad en el drea de trabajo con el fin de reducir el resgo de
ransmisiin de microorganismos, infecciones por @ exposicion a sangre o fluides comparales, de

5. Gamnlizar que durante el proceso de toma y recepcidn de muestras, se aplique o establecido
en el Manual de Procedimientos del Labommtorio Clinico, cumpliendo con os criterios del Sistermna

6. Padicipar en los programas de control de calidad intemos y externes, de forma activa, continua,
7. Prepamar y conimlar los reaclives y soluciones necesarias para garantizar la prestacién del

8. Tomar medidas comeclivas basadas en los resullados de los controles de calidad intemos y

10. Realizar acciones de Promocion de la Saled y Prevencitn de la Erfermedad. relacionadas oon el

11. Realizar acciones de apoyo a |0s proceses de medicing legal, de manera responsable, confiable

12 Verificar que los procedimientos de la toma de muestra, coloracidn, montaje y lsvado de matenal,
e reaiicen cumpliendo con los critenios del Sisterma Oblgstorio de Garantia de la Calidad para la

13. Avalar la transoiipoion de resultados que serdn entregados al usuanio, de manera oporfuna,




ACUERDO 00O7.
Julio 2 de 2018,

“‘Por madio del cual se acfualize Manual Especifico de Funcionas y de Compefencias Laborales
para los ampleos de [a planta de persond de la Empresa Sochal del Estado Hospital San Juan de

Dhos dei murvcipio de Concordia (Anfioguia)™

16,
17.
18,

18,

. Colaborar en la elaboracién y contral del inventano da su Area g8 Irabajo cuando sea requenido.
Z1.

4.

15 Suministrar los daios esiadisticos requeridos, por los diferentes comités instlucionales. de

manera veraz. confiable y responsable

Participar en los comités de |a Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y puniual
Desarmoliar actividades administrativas de manera activa, pertinente y continua.

Presentar el informe de insumos requeridos al Auxiiiar Administrativo (Almacenista), por escrito,
con sus especificaciones, con oporfunidad y responsabifidad, de acuerdo al Manual de Procesos
y Procedimientos de Gestidn de Insumos.

Litilizar los recursos e insumas requeridos de manera eficiente y racional.

Coordinar el rabajo de la Audiar Area Salud (Laboratona Clinico), cumpliando con critérios de
equidad. confiaiulidad, responsahilaad y continudad

Realizar la evaluacion de desempefio de 108 funcionanos de camera administrativa a cargo, en el
tempo establecido, de manera oporuna, honesia y Iransparente.

. Realizar un adecuado desecho y disposicidn final de 08 residuos genarados en el drea de trebejo,

cumphendo las condiciones establecidas en &l Plan de Gestion Inlegral de Residuos Asociados a
ia Prestacion de Servicios de Saud (PGIRASA),

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan de Desarrolio Institucional, en las diferentes
TRUMONES qué Sean programadas para oste fin, de manera responsable y adiva.

En el dissiio, formulackdn, socislizaciin e implementacidn de planes, programas, proyecios,

manuales, guias y prolocolos del drea, se participard cumpliendo con las directnces
instilucionales y o8 manem oportuna.

. Realizar medicidn y reporte de indicadores requendes por los comités de manera oporduna y

confiabia

. Colaborar en la vigilancia epidemioldgica de todas aquelias situaciones que sean factor de riesgo

para las personas o la comunidad sagin los criterdos de vigilancia epidemiolbgica establecidos.

. Reportar los incidenies y evenios adversos que presanien #n A Institucidn, en &l formato

establecido, de manera oporiuna y continua.

20, Reponar ias sfuaciones de emergencia y resgo que puedan preseniarse en su Area de trabajo,

a1a instancia competenta. de manera oportuna y participar activaments &n 1a loma de comectivos.

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

ded ampleo,




ACUERDO por.
Julio 2 de 2.018.

‘Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de fa planta de personal de la Empresa Social del Estade Hospilal San Juan de
Dvas dal municipio de Concardia [Anfioguia)”,

1. Las acliwdades realizadas por el laboratorio clinico, se planifican con critéros de oportunidad,
perinencia v efectividad.

2 El desamollo de las actividades asisienciales y administrativas, se coordinan de forma
responsable y peinante.

3. Los usuanios son onentadas @ informados sobre los requisitos para 1a toma y recolecoidn de una
buena muestra, de manera equdativa, y sistemahica.

4. Las medidas de biosegunidad en el drea de trabajo se aplican con el fin de reducr el riesgo de
transmision de micioorganismos, infecciones por 18 exposicion a sangre o fluidos corporales, de
forma responsable, segura y efcaz.

5. Durante el proceso de toma y recepcidn de muesiras, se garantize que se aplique 10 establecido
en el Manual de Procedimientos del Laborstorie Clinico, compliendo con kos oterios del Sistemna
Obigaloro de Garaniia de ln Calidad para la atencidn en salud,

6. En los programas de confrol de calidad intemos y extérnos, se participa de forma adtiva, continua,
WEMZ y responsabia.

7. Los reactivos y solucionas necesarias para garaniizar |a prestacién del sendcio se preparan y
controian cumplendo con oritenos de oportunidad, perdinencia y confiabilidacd.

8. Pam los resultados de confrol de calidad intemo y extemo se loman medidas comectivas
cumpiendo con criterios de oporfunidad, seguridad v continuidad.

8. Loseximenes de laboralono clinico, se realizan de manera oportuna y confiable, garantizando la
aplicacidn de lo establecido en el Manual de Procesas y Procedimientos.

10. Las acciones de Promocidn de la Salud y Prevenddn de la Enfermedad, relacionadas con e
laboratorio clinico, se realizan con criterios de oportunidad, eficacia y pertinencia.

11. Las acciones de apoyo & los procesos de medicina legal, se realizan de manera responsable,
confiable y oporiuna.

12 En los procedimientos de la toma de muestra, coloracion, montaje y lavado de materal, se verifica
qua 58 realicen cumplendo con los critenos del Sistema Obligaterio de Garantia de Ia Calidad
para ia Alencidn en Salud,

13. La iranscripcion de resultados que sordn entregados al usuario, se avals de manera opartuna,
confiable, confidencial, continua y responsabis.

14, La remision de muestras 5e realiza con criterios de calidad, integralidad y oporunidad.




ACUERDO DoT.
Julio 2 de 2 019

“Por medio del cual se actualize Manual Especifico de Funciones ¥ de Competencias Laborales
para los empleos de fa planta de personal de o Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfioguia)”.

15, Los dalos estadisticos requeridos, por los diferentes comités insiitucionales, se suministran de
manera veraz, confiable y responsabile.

16. &ﬁmmhmmmm.nmt manera acliva, pertinente y
puntual,

17. Las adividades administrativas, Se desarmolian de manara aciiva, pertinemne y comtinus,

18. El informe de insumos requendos al Auxliar Admnistrativo (Almacenisia), se presentaia por

85Crio, con Sus especificaciones, con oportunidad yw.nmi Blanual de
Procesos y Procedimientos de Gestion de InSumaos.

18. Los recursos @ insumos requendos se uliizen de manera eficiente y racional,
20. En la elaboracion y control del inventano de su drea de trabajo, se colabora cuando es requendao.

21. El trabajo de la Auxiliar Area Sakud (Laborstonio Climico), se coordina cumpliendo con oriterios de
equidad. confiabilidad, responsabilidad y continuidad

22. La evaluaciin de desempedio de los funcionarios de carrera adminisirativa & camgo, s& realizra en
el iermpo establecido, de manera oporuna, honesta y transpanenie.

23, El desacho y disposicidn final de os residuos generados en el &ea de frabajo, 58 realizard
adecuadamente vy cumphendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Inlegral de
Residuos Asociados a la Prasiacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

24, En la formulacidn y svaluacion del Plan de Desarrollo Instilucional, se pariicipara en las diférenies
reuniones que sean programadas para este fin, de manera responsable y activa.

25. En el disefio, formulacidn, socializacion @ implemantacion de programas, planss, proyecios,
manuales guias y prolocolos del drea, se participara cumpliondo con 1as direcnoes iNSUCKONaIEs
y de manera oportuna

26. La medicidn y reporie 08 indicadones requendos por ios comiés s& realizan de Manera Oporuna
y confiatie,

Z7. En la vigilancia epidemiclbgica de wodas aguelias siluacones que sean facior de nesgo para las
personas o 8 comunidad, se colabora segin loa criterios de viglancia epidemiolgica
establecidos.

28 Los incidentes y eventos adversos que presenten en la Institucién, se reportan en & formato
establocido, da mangra oporiuna y continun

20 Las siuaciones de emergencia y rlesgo que pusdan presentarse en su drea de trabajo, se
reportan @ la instancia competents, de manera oporluna y participar activamente an la toma de
porrectivos.




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018,

Por medio del cual 5¢ actusiiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laboraies
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anflioguia)

ENTIDADES: Entiiades pabbcas o privadas:
¥ Pam los Controles de Calidad Iniemaos y
extemos.

INFORMACION: mmum presencial
Resullados de exdmenss de laboralona,
Informe o indicadores.
Evaluacion de desampefio de funcionario a

< e

cango
Conlroles de calidad internos y externos.

Registro de remision de muestras y repone
de esios resuiados,

«  Reporte de soliciud de insumos.

W
¥

COMUNICACIGN: Wertal, Teletonica, Virual (Chat, E-Mail).
USUARIOS: Intemos y mxdemos.
1. Nomas de Biosegundad

2. Manual de procedimientos, protocolos y guias del Laboratorio Clinico.
1. Sisterna Obligstorio de Garantia de la Cakdad
4. Nommas Técnicas de Proteccidn especifica y Deteccidn Temprana.

5. Normas de evaluacidn y desempefio de funcionaros de carmera administrativa, establecidos por
la Comizibn Macional del sericio Tl

B. Plan de Gestidn Integral de Residuos Aspcados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA)
7. Plan de Desarmlio Instiucional

8. Manual de Procesos y procedimientos de Gestion de Riesgos.

o7



ACUERDO DOT.
Julio 2 de 2 018,

“Por medio del cual se actualirza Manual Especifico de Funclones y de Compafencias Laborales
pars los empleos de [a pianta de parsonal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dies del municipic de Concordia (Anfioguia) ™

8 Plan para la Prevencitn, alencion y recuperacian de emergencias y desasires,

10. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.

11. Nommas Técnicas de Proteccidn especifica y Deteccion Temprana.

12. Plan de Gestidn Integral de Residuos Asociados & ka Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA)
13. Software de manejo de Is historia clinica y digitalizacion de documentos.

14. Protocolos de contml de humedad y temperatura,

15, Manual de Limpieza de material del Laboratonio Clinico.

18, Manual de Gestion Docurmental.

17. Manual de maneo 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, protocodos, indicadores de calidad, resultados de labomatorio, resultados de
confrokes de calidad.

DE DESEMPENO:

Observaciin directa de las actividades realizadas en el aboratono: funciones 6 y 26 (rewvisidn de
reporte y resullades de controles de calidad externos, indicadores presentados en 105 comités).




ACUERDQO 007.
Julio 2 de 2.018.

Denominacion del empleo: ENFERMERO,

Clasificacitn del empleo: De camers administrativa.
Cadigo: 243

Grado: 13.

Nimero de cargos: Dos (2).

Dependencia: Subgerencia de serwcios de salud,
Cargo del jefe inmediato: Subperente de senvicios de saled.
Area: Area de atencidn al usuario.

Participar én & programacidn, gjecucion, supenigsidn y evaluscion de las actividades de enfermeria




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

“Por madio del cual se acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Labarales
para los empleas de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
D¥os del municiplo de Concordia (Anffoguia)”

pars la prestacidn de servicios de saiud en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios,
cumplisndo con las guias, profocoios y novmatividad vipenfes del sisfema de calidad en concordancia
con o esfablecido en esle manusl de funciones, an & manual de proces0s y procedirmmenios, v
plasmado en &l plan de desarollo  insfifucional, para parantizar & cumplimienio de & misidn
mnstitucional, y an & mejoramiento de fa salud y calidad de wida de la poblacidn concordiana

1. Supervisar ia entrega y recibo lumo &n cada uno de kos sendcios, segin lo normatizados en kas
profocokos y manuales insfilucionales, de forma activa, continus y veraz.

2. \Venficarque las unidades, consuftonos y ambiente fisico del usuano, tanto para la admision como
para la estadia del mismo en la nstitucion, cumplan ko normatizado en el manual de procesos y
procedimientos, cumpliendo con critenios de oponunidad, seguidad y conlinuidad.

3, Supervisar que al usuaro y In familis se le suminisire una adecuads alencidn de enfermeria
durante ol iratamiento médicd quinigico, dielas y procedimientos, deé scuéido a los conodmianios
bdsicos, ordenes miédicas, manuales y guias de enfermerda, do manera responsable, confiable y
conrtinua,

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

& Supervisar y verificar que al paciente y su familia en &l proceso de rehabiitacidn se e brinde y
explique los cuidados domiciliarios a seguir de manera responsable, conflable y oportuna

8 Garantizar gue al usuario remitido a olras enfidades se & suministren los cuidados, y iratamientos
requerdos, cuando su estado de salud amerten, con criterios de infegralidad y oporfunidad

T. Supervisar y verificar gue | preparacion del pacienie para la toma de exdmenss especales v en
las ayudas diagnosticas establecidas segin los protocolos y guias del servicio, con oportunidad,
eficiencia y pertinencia.

8 Vedficar que se apliquen las medidas de bicsegurdad en el &drea de frabajo, de forma
responsable, segura y eficaz.

9. Realizar un adecuado desecho y disposicidn final de los residuos generados en el drea de trabajo,
cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion integral de Residuos Asociados a
Ia Presiacidn de Servicios de Sakud (PGIRASA),

10, Velar por ia adecusda consenacion v cuidados de los DIDIGQIcos, de Sustancias y medicamentos,
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11,

12,

13

14,

15

18,

1T,

18.

18

2,

que requieran conservacion y refrigeracidn en las dreas de enfermaria se malicen de acuerdo al
manual de procesos y procedimientos de almacenamiento y con crilerios de oporunidad,
sequndad y conlinuidad.

Supervisar que s& realice ei control del inventano, el uso racional de los maleriales, equipos,
instrumento y elementos de las dreas funcionakes de enfermeria, de manera responsable, activa
¥ confiable.

Garantizar que los Stock de las dreas funcional de enfermeria, sean llievados y confrolados de
acuerdo & la norma de almacenamianto y con crternos de oportunidad eficiencia y perinencia.

Panicipar en los comilés y reuniones de la Empresa Social del Estado, de manera acliva,
perinenie y puniual.

Supervisar que Ios informes y registres que sé lievan en las dreas funcionales de enfermeria, se
reslicen cumpliendo con las normas establecidas y con ciitenios de responsabilidad, confiabilidad,
oportunidad y perinencia.

Rendr informes & los diferenies eres de control, de las lareas, facturacidn y registros
estadisticos, de las aclividades reakzados por el drea funcional de enfermeria, en forma opoiuna.
completa y 1écnica.

identificar los laclores de riesgo gue se presenten en el drea funcional de enfermeria y que
puedan dafar 8l usuario o la instilucidn, las personas o al medio amblente, con oiteros de
segurdad, oportunidad y confinuidad.

Reportar los incidentes y eventos adverscs que se presenten en 8 institucidn, en el formato
establecsdo, de manera oportuna y continua,

Reportar las situaciones de emergencia y nesgo que puedan presentarss en su Area de trebajo,
a la instancia competents, de manera oporiuna y activa para i loma de comectivos,

Varificar el cumplimiento de las acclones o actividades de los planes de mejoramiento requeridos
por el area de direccién de la Empresa Socal del Eslado, de una manera confiable y oportuna.

. Supervisar y verificar [a ejecucitn da las actividades realizadas durante de las brigadas de sakud,

con & componente apidemioldgico, denbio de las lendientes a establecer causas y aporar
soluciones a los problemas de salud de ta comunidad concordiana, se realicen con oporunidad,
perdinencia y efectividad

Programar y venficar que las visilas domiciianas a los pacientes de los programas especiales o
de wigilancia epdemioldgica, que lo requieran, se realicen de forma responsable, oportuna y
perinente

- SUPETVISET ¥ venlicar que |la biosqueda de susceplibles, vecunacidn insllucional, v en jomadas

nACIoNEles de vEcuNacion, A la poblacion susceptible, se realice con oponunidad, pertnencia y
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23, Bupervisar que fa ejecucion de las acciones de promocidn de la salud y prevenciin de la
enfermedad y la deleccidn lemprana para la comunidad de Concondia, se realicen de acuerdo a
los requernimientos de estos y con oportunidad y eficacia

24. Panicipar en la slaboracidn y aplicacién de los planes y modelos de la Empresa Social del
Estado de manera responsabile, oportuna y pertinente.

25, :mmmu sean asignadas y que sean compatibles con el propdsio pancipal
ampieo.

1. Laentrega y recibo turmo én cada uno de los senrvicios, Se supervisari segln ko normatizado en
los protocolos y manuales insthucionales. de forma activa, continua y veraz.

2. Las unidades, consultorios y ambiente fisico del usuano, tanto para la admisién como para la
esiadia del mismo en s instilucion, se venficardn que cumplan lo normatizado en el manual de
procesos y procedimianios, cumplendo con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

3, Al usuario y [ familia se les garantiza mediante la supervision 52 le suministre una adecuada
atencidn de enfermeria durante el tratamento médico quirirgico, dietas y procedimientos, de
acuerdo a los conocimientos bésicos, ordenes médicas, manuales y guias de enfermeria, de
manera responsable, confiable y conlinua.

4 Las actividades de enfermeria de baja y mediana complejidad se reafizan en las diferenies amnas
de enfermeria por & personal profesional de enfermeria segan guias protocolos ¥ manuales |y
con critenos de responsabiidad, oporunidad y perinencia

5 Alusuario ysufamilia en el proceso de rehabditacion se verifica y s& supardss que se instruyan
sobre los cuidados domicilianos & seguir de manera responsable .confiable y oporiuna

8 Losculdados, y tratamiento requendos por el usuario que sean remitidos a otras entidades coando
su estado de salud amenten se ies garantiza que & Sean suminsirados con criferio de efickencia

Jintegraiidad y oportuna

7. La preparacibn del paciente se supervisard y verificard, para la toma de scdmenss sspeciales y
an Jas ayudas disgnosticas esiablacidas seagin s prolocolos ¥ Quias del sendcio, con
oporunidad, eficiencia v perinencia,

B. Las madicas de bicsegundad se venficarin que se apliquen, en &l drea de trabaje, de fooma
responsable, segura y eficaz.
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18

12

13.

14,

15.

16

1.

19

20,

21

El adecuado desecho y disposicidn final de los residuos generados en el drea de trabajo, se
realizara cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestidn Imegral de Residuos
Asociados a la Prestacidn de Servicios de Salud (PGIRASA).

La adecuada conservacibn y culdado de los bioldgicos, de sustancias y medicamenios, que
requieran conservacion y refrigeracion en las dreas de enfermeria, se realizan de acuerdo al
manual de procesos y procedimientos de alimacenamiento y con crilerios de oportunidad,
segundad y confinuidad

. El control del mventano, el uso mcional de los materiales, equipos, Instrumeantos y elemenios de

a5 areas funcionales de enfermeria, se supervisara para que se realice de manera responsable,
actva y confiable.

Los Slock de las areas funcional de enfermeria, se garantizardn que sean lievados y controlados
e acuendo a la norma de aimacenamiento y con criterdos de oportunidad eficiencia y pertinencia.

En los comités y reuniones de ia Empresa Soclal del Estado, s participa de manera activa,
peinente y pumiual,

Los informes y registros que se llevan en las dreas funcionales de enfermeria, se supervisaran
para que s& realicen, cumpliendo con ks normas establecidas con responsabilidad, confiabilidad,
eportundad y pertinencia.

Los informes de las laress, facturacidn y registros estadisticos, de las actividades realizados por
el area luncional de enfermeria, se rendirdn a los dferentes enfes de control, en forma oportuna,
compiata y técnica,

Los factores de riesge que se pressmen en ol drea funconal de enfermera y que puedan daiia
al ysuario o I8 institucidn, las personas o al medio ambiente, se identificardn con seguridad,
oportunidad y continuidad.

Los incidentes y evenlos adversos que se presenten en la institucidn, se reporarin en el formato
esfabiecido, de manera oportuna y confinua.

Las situaciones dé emergencia y nesgo que puedan presentarss en su area de trabajo. se
meporiardn a la instancia competente, de manera oportuna y activa para la toma de comectivos,

El cumplimiento de las acdones o aclividades de los planes de mejoramiento requerndos por &l
area de direccidn de la Empresa Social del Estado. se verficard de una manera confiable y
oportuna.

En la actualizacion, de los manuales, guias, protocolos y programas especificos de ka instilucion,

se participard en su cumplimiento, con los criterios del sistema obligatorio de la garantia de calidad
para la slencidn en salud.

La ejscucidn de las acthvidades realizadas duranie las brigadas de salud con el componente
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epidemicldgico dentro de ellas. tendientes a establecer causas y aportar soluciones a los
problemas de sslud de I8 comunidad concordiana. se supervisardn, verificar y realizaran con
oporfunidad, perinencia y efedivdad.

22 Las visitas domicliarias a los pacienles de los programas especiales o de vigilancia
epidemioldgica, que 0 requieran, se programaran y verificardn que se realicen de forma
responsable, oportuna y pertinanta.

23. La bisqueda de susceptibles, vacunacion institucional, y en jornadas nacionales de vacunacion,
a la poblacidn susceplible, se supsrvisard y verifica que se realice con oportunidad, perinencia y
confiabiidad.

24. La ejecucidn de las acciones de promocidn de la salud y prevencion de la enfermedad, v la
deteccitn temprana, pars la comunidad de Concordia, se supendsard que se realicen de acuerdo
a los requerimientos de estos y con opounidad y eficacia

25 La atencidn de enfermerla a pacientes, familia y grupos de la comunidad concordiana. se
gammntizard que se brinde de acuerdo & l@s normas y de manem equitathva, sistematica y
responsabie.

26. En la ejecucion y aplicaciin del modelo estdndar de control imemo, PAMEC, manual de nonnas
de bioseguridad, PGIRASA, manual de normas de seguridad del peciente, y del manual de
procesos y procedimientos de la empresa social de estado de una forma responsabie y periinente.

ENTIDADES: Terrioriales y Nacionales, pablicas y privadas.
INFORMACION: Escrita, digial, verbal, presencial

« Repore de informes de wgilancia
Wmm semanal,

v Rmntmmulﬁm

¥ Repore de aclividades dé promocidn

¥ Repone TB, mensual, trmesiral
Reporte de accidentes de trabajo

¥ [Fepons mensualde muerts matemas y
pennatal BAIM

« mhdimmfml
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“ Reporte RH1
Reporie de nesgo cardicvascular
¥ Reporie de enfermadades calastrificas
COMUNICACION Verbal Telefnica, diglal
LUSUARIOS. ImMemaos y exiemaos.

1. Manual de procesos y procadimienio de emregs y recibo de tumio
Conocimientos basicos de enfermeria

Manual de procesos y procedimisnio atencidn wsuario hospitalizado,
Manuales, guias y protocolos de enfermeria

Comunicacion asertiva

Manual de iraslado bésico asstencial

Manual o guias de loma de examenes o muestras de laboratorio
Manual y normas de bosegurdad

Plan de gestion integral de residuos haspitatarios y similares

. Manual y guia de manejo de bioldgicas ( PAI) y medicamentos

L B R

s
=

=
-

. Manual deinventanos y siock de medicamentos y malenakes

=i
[

. Manual de siock |y consenvacion y uso de medicamentos

Py
(=]

. Cronograma de comitas y runiones
. Manual y manejo de XENCD e informiitica basica
Plan de mejoras y mantenimianio
- Manual de riesgos hospitalano
. Manual de reporte y planilla de incidentes y evenios adversos

R e e |
= O
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18, Manual de politicas y seguridad del pacienie

19. Manual de plan de mejoramiento

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

21, Informes y actas de visitas realizadas por los anfes de control

22. Manual y guia de vacunacidn PAI, estrategias de atencidn milemio del PAI

23. Ley 412 y resoluciones aclualizadas.

2%, Plan operativo anual y desarmolio institucional, PGIRASA, manual de procesos y procedimientos,

DE CONOCIMIENTO:

« Prusba verbal o escrita de funciones

DE PRODUCTO:

s Repone de informes de vigilancia epidemioibgica. inmediatos. semanal, mensual timestral
DE DESEMPENO:

» Observscion direcia de los criterios:

Ciencias de la salud Enfermaria,
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e RS |
S
e

mﬂﬂmm: Tamm,lv.nsaneum
Clasificacidn del empleo: D& camera administrativa.
Codigo: 3223
Grado: 15,
Nimero de cargos: Tres (3).
Depandencia: Subgerencia de servicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: = Subgerenie de sendcios de salud.
Y prevencion ulﬂm.:nhr :
paEra
Area: Area de atencion al usuario,

Purticipar &n la realizacion de procedimientos ssistenciales y de apoyo administrativo, propios del
nivel técnico, en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de
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. TECNICO EN RAYOS X:

1.1.  Brindar informacion sobre los senicios de rayos x prestados por la Empresa Social del
Estado de una forma cordial. respetucsa y humanizada.

12  Revisar gue las drdenes médicas de imagenologia estén comectamente diligenciadas en
odos 108 CAS0S.

1.3, Verficar al usuano en las bases de dalos de las Entidades Responsables de Pago en
todos 105 CRS05.

14 Informar al ysuano del tipo de procedimiento que Se | realizard y de fa posicidn en la que
debe colocarse para realizar el procedimiento, de manera chara, pertinente y precisa.

1.5 Realizar ¢l examen radicligico requerido por el usuario de manera técnica, oporuna y
sagura.

18 Regisirar el resullado de Ia toma de Rayos X, en ¢l libro de entrega de resullados, de
manara oporluna, clara y precisa.

1.7.  Realizar los procedimientos para el revelado yio digitalizacidn de las placas de maners
técnica, segura, precisa y oportuna.

1.8, Verificar con cerezs la identidad de los usuaros, al momanto e entregar los resullados
de los axgmenes redioldgicos para conservar 2l sigilo, ks privacidad vy la ocumencia de
eventos adversas por enfrega equivocada de resultados.

2. TECNICO EN REGENCIA DE FARMACIA:
21, Coordinar las actividades del Servicio Farmacéutico con oporunidad y clardad.

22  Programar la adquisicion de medicamentos y dispositivos médicos hospitalarios de
acuero @ las necesidades teniendo en cuenta @ disponibilidad presupuestal y lo prewvisto
en &l Plan Anual de Adquisiciones.

2.3 Ejecutar la compra do medicamantos y dispositivos médicos de acuendo a las direcirices
emitidas por el Comité de Compras.

24 MMHMMHMIMMMWII
sericio ta calidad e inmtegridad del embalaje. materal de envase, laborstorio de
procedencia, lote, fecha de vencimiento, registro del Insttulo Macional de Vigiancia de
Medicamentio y Alimentos (INVIMA) &n 1odos los casos,
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25.

2T.

48,

2.11.

212,

213

214,

2.15.

2.16.

217,

Tramitar la devolucidn de los medicamentas yfo dispositives médicos, a los proveadomes,
cuando las drcunstancias asi lo requseran,

Controlar permaneniémente las exdstencias de maximos y minimos para garantizar la
exislencia de los insumos

Cumplir con les directrices de Farmacowgilancia y Tecnowigilancia de acuerdo a ko
safialado #n el Programa de Seguridad en |a Prestacion de Servicios de Salud,

Presentar informes de los programas de Fammacowvigilancia y Tecnovigilancia a la
Secretana Seccional de Salud y Proteccion Social de Antiogquia con los crilerios y
opotunidad requendos por esta entidad sankana,

Venficar que 105 procadimientos de saleccion, aoquisicion, recepcion, aimacenamignto y
dstribucidn de los medicamanios y dispositives médicos Bn el senvicio farmacéutico se
lkeven @ cabo conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y
Suministros.

Promocionar ectividades encamnadas melacionadss con &l uso adecuado de los

medicamentos, estilos de vida saludable y seguridad en la prestacidn de servicios de
salud de manera clara y permanenie,

Crientar a los usuanos sobre la posologia de medicamentos o melenal soicitado, &n fomma
responsable y eficaz.

Registrar las formulas de medicamenios de control especial en un libo folado por la
Secretana Seccional de Salud y Proleccidn Social de Antioguia, en todos 0% casos con
oponunidad y clardad

Enviar los informes de uso de medicamentos de control especial requeridos por la
Secretaria Seccional de Salud y Proleccitn Social de Antioquia, con los criterios y
oportunidad requendos por esta enfidad sankaria,

Mantenes actualizados los requisiios legales de Runcionamienio del Senvicio
Fammacéiiticn.

Verficar que s devoluciones de medicamentos de los senvicios nstiucionales se
diigencien cormactamenta y que comespondan a la tolalidad de los medicamentns que
dejaron de ser administrados a los pacientes de manera permanente cuando asi
comesponda.

Establecer los stocks de medicamenios y dispositivas médicos de los diferentes sericios
de la Empresa Social del Estado con eficiencia y eficacia.

Verficar el registro y control g lemperatura y humedad en los servicios donde se empéean
medicamentos ¥ dispositivos medicos que requleran consenvacion en cadena de frio de
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31

a2

33

34,

4.5

36

3.7

38

8

310

an

218,

manarg constanis,

Enwvar los repories requendos por el Minisierio de la Salud y Profeccidn Social
relacionados con ¢l SISMED y el SISPRO con la periadicidad y en el aplicativo informatico
indicado por este ministeno,

3. TECNICO EN VACUNACION:

Rewvisar las matrices de programacion de las activdades del Programa Ampliado de
Inmunizaciones (PAl) suministradas por las Entidades Responsables del Pago (ERF) de
manera continua y diligenta.

Martener ia base de datos de |a poblacidn objeio del Programa Amphado de
Inrrunizacionas (PAN) actualizada

las actvidades intra y extramurates del Programa Armpliado de [mmunizacionss
(PAl) de manera oportuna equilaiva y responsabie.

Realizar bisqueda activa y acciones de induccin a I8 demanda de la poblacion
susceplible de aplicacitn de biokigicos del Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI)
de manera permananie, equitaiiva y confiable.

Promover praclicas seguras para |a atencidon de los usuanos del senvicio de vacunackon
de forma difgents,

Aplicar los biokdgicos del Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI) de manera
oportuna, segura y responsable, de acuendo al Manual de Procesos y Procedimienios del
#rea.

Diligenciar el camel de vacunacion de 108 uSuarnos y s demas formaltos inherentes al
Programa Amplisdo de Inmunizaciones (PAT] de manera oportuna, continua y Wraz

Registrar la aplicacion de todos los biokdgicos del Programa Ampliado de Inmunizaciones
(PAl) en o aplicative informitico defindo por In Sscretaria Seccional de Salud v
Proteccidn Social de Antioquia de manera continua y acenada.

Coordinar las jomadas de vacunacién a realizarse en el municipio de segun |08
ineamientas impartidos por e Ministerio de Salud y Proteccidn Sochal

Presentar los informes de vacunaciin requenidos por la aulondad sanitaria compeisns y
por las Entidades Responsables dal Pago (ERF) de manera oportuna, clars y confiabile,
de acuerdo alos lineamisnios dados por éstas

Controlar el adecuado funcionamiento y suficiencia de oS equipes @ INSUMOS NeCEsancs
para ia prestacidn del sendcio de vacunaciin de manem continua y responsable.
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312

41.

42

43

4.4

45

48
4.7
48

40

411

412

4.10.

4.13,

Realizar of pedido de bioldgicos & insumos segan ks insamientos establecidos por [a
Secretaria Seccional de Salud y Proleccién Social de Antioquia de manera racional y
OpOriUna.

4. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

Faciurar y recaudar el valor de los servicios prestados, si asi corresponde, de manefa
clara y eficaz

Litilizar los recursos @ insumos requéeridos, de manera eficiente y racional.

Presentar & informe de insumos requendos al Auxliar Administrative (Almacenista), por
escrilo, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al
Manual de Procesos y Procedimientos de Geslion de Bienes y Suministros.

Colaborar en la elaboracidn y control del inventano de su area de trabajp cuando sea
requendo,

Aplicar las medidas de bicsegundad en el area de rabajo dg Maners responsane, segura,
continua y eficaz.

Participar en los programas de conirol de calided de forma continua, activa y responsable.

Apoyar las scciones de vigilancia epidemioligica de manera permanente y acliva

Paricipar en el diseho, formulacidn, socializaciin e implemeniacion de  planes,

programas, proyeclos, manuales guias y protocolos del érea, cumplendo con as
directirices instilucionales, de manera activa y oportuna.

Paricipar en la medicidn y reporie de indicadores requendos por 105 comités asesores de
la Empresa Social del Estado, de manera opertuna y confiable.

Padicipar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente y
puntual cuande asi comesponda,

Reporar los incidentes y evenios adversos que présenien en & &rea de trabajo, en el
formaio establecido, de maners oporfuna, continua y confiable

Reporar las stuacionas de emergencia y nesgo que puedan preseniarse en su area de
trabajo, a la instancia competente, de manera oportuna y participar aciivamenia an la tama
de comectivos

Realizar un adecuado desecho y disposicion final de los residuas generados en &l drea
de trabajo, cumplendo |as condiciones establecides en el Plan de Gestidn Infegral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Senvicios de Salud (PGIRASA).
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ACUERDO 007,
Julio 2 de 2018

“Por medio oef cual 50 acfualizs Manual Especifico de Fenciones y de Competancias Laborales
pava fos empleos de a planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Déos del municipio de Concordia {Antioguia)”

418

Las demas funciones que |k sean asignadas y que sean compatibles con el propasito
principal del emplao.

1.4,

g -

1.3,

1.4,

15

18

1T

18

2.1
12

2.3

1. TECNICO EN RAYOS X:

La mformacon sobre los senicios de rayos x prestados por la Empresa Soclal del Esiado
se brindar de una forma cordial, respetuosa y humanizada.

Las drdenes médicas de imagenologla se revisan en todos los casos pama que esién
comectamente diigenciadas.

Lo= ususriod son verficados en las beses de datos de las Entidades Responsables de
Pago en lodos los casos.

Al usuano s o informar ded tipo de procedimienio que s le realizars vy de la posicidn en
la gue debe colocarse para reslizar & procedimienio, de manera clara, perdinenis y
precisa
El examen radinldgico requerido por el usuario se realiza de manera tcnica, oporuna y
SBgUra.

El resultsdo de |a loma de rayos x se registra €n @ libro de entrega de resutados de
manera oportuna, clara y precisa,

Los prmcedimientos para el revelado y o digitalizacion de las placas de rayos x se realizan
de manera iécnica, segura, precisa y oporuna.

La identidad de los usuarios se verifica con cereza al momento de entregar los resullados
mmmmmmmﬂm la privacidad y la ocurmencia de
resultados.

eventes adversos por enfrega equivocada de

2 TECNICO EN REGENCIA DE FARMACIA:

Las adividades del Servcio Farmacdufico se coordinan con oporunidad y claridad.

La adquisicién de medicamanios y disposilivas médicos hospitalarios se programa de
acuerdo 3 las necesidades, iemendo en cuenta la disponiblidad presupuestal vy bo previsio
en o Plan Anual de Adguisiciones.

La compra de medicamentos y disposilivos médicos se realiza de acuerndo & 18s direcirices
emitidas por el Comilé de Compras.
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ACUERDO 007,
Julio 2 de 21019

“For medio del cusl 8 acfualira Manual Especilco de Funciones ¥ de Compelencias Laborales
para los armpleos de la plarta o8 personal o8 la Empresa Social del Exfado Hospial San Juan de

Dios del municipio de Concordia (Antioguia)”

14

2.5

28.

T

28

29

2.10.

2.11.

212,

213

214,

2.15.

En &l momento de la recepcidn de los medicamentos y dispositivos médicos que ingresan
Al seniciko se considera & caldad e infegndad del smbalaje, matenal de Envase,
laboraions de procedencia, lote, fecha de vencimienio, registro del Instilulo Nacional de
Vigilancia de Medicamenio y Alimentos (INVIMA), en iodos [0S casos

La dewoducidn los provesdores de os medicamantos wo depositives midicos se tramita
tuando s circunstancias asl o requieran

Las existencias de maximas y minimos s controla permanentementa para garaniizar ta
exisiencia suficients de los insumos.

Las direcirices de Farmacowvigilancia y Tecnovigilancia se cumplen de acuerdo a o
sefialado en el Programa de Seguridad en la Prestacidn de Servicios de Salud

Los infarmes de los programas de Famacowvigilancia y Tecnowigilancia son presaniados
a la Secrelara Seccional de Salud y Proleccion Social de Antioquia con los crtenos y
oporiunidad requeridos por esta enfidad sanftaria.

En los procedimienios de seleccidn, adquisicidn, recepokin, almacenamiento
distribucion de los medicamentos y dispositivos médicos del servicio farmacéutico se
venhica que se leven a cabo conforme e Manual de Procesos y Procedimeentos de
Gastidn de Bienes y Suminstos

Las actividades relacionadas con el uso adecuado de los medicamanios, estilos de vida
saludable y seguridad en la presiacion de servicios de salud son promocionadas de
manara clara y parmanenie.

A 05 uSuBnos 56 es onents sobre la pasologia de medicamanios o matenal solcitado, an
forma responsable y eficaz.

Las fdrmulas de medicamentos de controd especial se registran en un libro foliado por ta
Secrelaria Seccional de Salud y Proteccidn Social de Antioquia, en todos 10s casos con
oportunidad y clardad,

Los informes de uso de medicamentos de contml especial requeridos por la Secretaria
Seccional de Salud y Proteccion Social de Antioquia son enviados con los cntefios y
oporiunidad requendos por esta enfidad sanitaria,

Los requisios lagales de funcionaméante del Servickr Famnactulico se mantienen
sclualracdos.

En las devoluciongs de medicamentos de I0s senicios instilucionales se venfica que se
difigencien comectaments y que corespondan & 8 tolafidad de los medicamentos que
dejaron de seér administrados & los pacientes de manera permanente cuando asi
COMTESPONGA.
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ACUERDO 007.
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"Por medio del cual se acfvalza Manval Expecifico de Funcrones y de Competencias Laborales
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31

332

33

i4

a5

i8

3T

348

2.18.

217,

218,

310,

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

El regisire y control de lemperaturs ¥y humedad en los sendcios donde se emplean
medicamentos y disposilives médicos que requieran conservacion en cadens do fio so
vorifica do mansra constane.

Los reportes mequandos por &l Ministoro de la Salud v Proteccidn Social relscionados con
#l SISMED y al SISPRO son envisdos con la periodicidad y en el aplicativo informatico
indicados por esie minisiarnio,

3. TECNICO EN VACUNACION:

Las malrices de programacidn de las aclividades del Programa Ampliado de
Inmunizaciones (PAl) suministiadas por ias Entidades Responsables del Pago (ERF) son
revisadas de manera continua y diligente,

La base de datos de |a poblaciin objsto del Programa Ampliado de Inmunizeaciones (PAL)
se mantiene actualizada

Las actividades intra y exiramurales del Programa Amplado de Inmunizaciones (PAl) se
programan de mangrs opoiuna equitativa ¥ responsable,

La bisqueda activa y las actiones de induccidn a la demanda de ta poblacion susceplible

ummmmuuwmmmmu (PAl) son
realizadas de maneéra parmananie, equitative v confiable

Be promueven priclicas segumas para @ stencidn de los usuanos del senacio de
vacinacihn de forma diigente.

Los biolbgicos del Programa Amplisdo de Inmunizaciones (PAD se aplican de manera
aportuna, segura y responsable, de acuerdo al Manual de Procasos y Procedimientos del
drea.

El came! de vacunacidn de los usuanos y los demas formatos nherentes al Frograma
Ampliado de Inmunizaciones (PAD se diigencian de manera oportuna, continea y varaz.
La aplicacitn de todos los bioldgicos del Programa Amplado de iInmunizaciones (PAl) se
registra en el aplicalive informatico definido por la Secretaria Seccional de Salud y
Proteccitn Social de Antioguia de manesa continua y acertada.

Las jormadas de vacunacibn que se realizan en el municipio se coordinan segun los
ineamientos mpadidos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social,

Los informes de vacunacion requendos porla autorddad sanitaria compatente y por s
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.

3.14.

41,

42

43,

45,

47

48

49

410

411

Entdades Responsables del Pago (ERP) son presentados de manem oportuna, clara y
confiable, de acuerdo a los ineamienios dados por éstas,

El adecuado funcionamiento y suficiencia de les equipes & insumos necesanos para la
prestacitn del servicio de vatunacidn es controlado de manera continua y responsabe.

Ei pedido de binldgicos e insumos se realiza segin los lineamientos establecidos por la
Secrelaria Seccional de Salud y Proteccién Social de Antioquia de manera racional y
opouna.

4. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

El valor de oS senacios prestados se factura y recauda, si asi comesponde, de manera
clara y eficaz

Los recursos @ insumos requeridos en el drea de trebajo se ulikzan de manara eficienta y
racional.

El informe de insumas requeridoes al Ausiliar Administrativo (Almacenisia) se presenta pos

escrito, con sus especiiicaciones, con cporunidad y responsabilided, de acuerdo al
Marnual de Procesas y Procedimienics de Gestidn de Bienes y Suminstros

En la elaboracién y control del inventaric del drea de rabajo se colabora cusndo es
requerido,

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

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

Las acciones de vigilancia epidemioldgica se apoyan de manera permanente y acliva.
En & disefio, formulacidn, socializacién & implementacién de planes. programas,
poyeclos, manuales gulas y protocolos del Ama se participa cumplendo con las
directrices insttucionales. de manera acliva y oportuna.

En la medicidn y reporle de ndicadores requerdos por los comilés asesores de la
Empresa Social del Estado se participa de manera oporiuna y confiable.

En los comitiés de la Empresa Social del Estado s& participa de manara acliva, pertinenie
¥ puntual cuando asl comesponde

Los incidentes y eventos adversos que presenten en el srea de trabajo son reportados en
el fonmato estableciio, de manera oporiuna, continua y confiabie.
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

Par medio del cual =6 aciualize Maniml Expecifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empieos de la planta de personal de la Empress Social del Extado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia {Antioguia)”

412 mm&mrwmmwm el drea de \rabajo se
reportar a la nstancia competenta, de manera oportuna y s participa activamente en |a
toma de comectivos.

413, El adecuade desecho y disposicidn final de los residuos generados en el drea de trahajo
es realizado cumpliendo las condiciones eslableckdas en @l Plan de Gestidn Integral de
Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA).

2 Manuales de Procesos y Procedimientos.
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ACUERDO 007.
Judio 2 de 2.019.

“Par madio del cusl se actualize Manual Especifico de Funcionas y de Compelencias Labarales
pars log empleos de la pianta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios diad municipic de Concordia (Anfloquia) ™

3. Sstema Obligatonio de Garantia de la Cakidad pars la Atencidn en Salud,
4 Normmas Técnicas de Proteccitn Especifica y Deteccidn Temprana

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

6. Plan de Desarmolio Institucional.

7. Plan para fa prevencitn, stencsdn y recuparacidn de emergencias y desasires.
8 Informdtica bdsica.

9 Manejo de cadens de frio.

10. Comunicacidn asertiva

11. Legislacitn actualizada de manejo de medicamentos y dispositivos médicos.
12. Gestidn y control de medicamentos.

13, Programa de farmacovigilancia y lecnovigilancia.

DE CONOCIMIENTO:

= Prueba verbal o escrita de los criteries: 2.7, 2.9, 210,41, 4.5, 4.7 48,412,413
FRODUCTO:

imégenes de rayos X

Libwro de resultados de rayos X.

informes de farmacovigilancia y Iecnowigilancia.
Libfo de medicamentos de control especial.

Informes dée uso de medicamentos de control especial.
Licencia de funcionamiento del servicio farmacéutico,
Regisiro de control de temperalura y humedad.
Repories del SISMED.

Base de dalos del PAI,

Camel de vacunacion.

Registros del PAL
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

‘Por medio del cual se actuaiize Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laboraies
pare los empieos de la planta de personal de ls Empresa wummmmu.

& Informes de vacunacidn

+ Soliciud da biolbgicos a la Secrelaria Seceional de Salud y Proteccidn Social de Antkoguia.
& Solicitud de suministros.

+ [Inventanos de benes de consumo y devolutivos.

+« Repore de incidenies v evenios adversos.

DE DESEMPENO:

»  Observacién direct de ejecuciin de los crieros: 1.1, 1.2, 1.2, 1.4, 11.1!!11 22,2324,
25 26214 21531,33, 3.4 3536, 38,.30,311,42 48 48, 4.1

Tiwc de formackon tecnolgica relscionada con | No aplica
al cago.

Niwvel: Asistencial.

Denominacion del empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
Clasificacion del empleo: De camera administrativa.
Cédigo: 407

Grado: 12.

Numero de cargos: Diez (10).

Dependencia: Subgerencia ;
Cargo del jefe inmediato: Subgerente administrativo.
Area: Area de apoyo logistico.
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actuaiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales
jpara ios ampleos dé la pianta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del mumicipéo de Concordia (Antloguia)”.

Participar con I8 realizacin de actividades de simple sjecuciin, en los procesos y procedimientos,
del Area de apoyo logisfico relscionadas con la admisidn de paclerfes, gestidn de bienes y
SumiNisims, peslidn de archivos, gestidn financiera y sisfema de informacidn y atencidn ol uswana, de
la Empresa Soctal del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia (Anfioquia), de
coniformidad con lo establecido en la normatividad vipente. an el plan de desarrolio insfitucional y sus
planes opevafivos. con criterios de calidad féonica y humana, para garantizar ef cumplimiento de la
mision institucional y confribui 8l mejoramiento de la salud y ke calidad de vida de la comuinided
concordiana.

1. ADMISIONES:

1.1.  Realizar el proceso de admisidn de los usuarios que demandan servicios de alencidn
MWMHMMHIM%M.M.Mr

perinencia, garanlizando atencidn preferencial a los adullos mayores, mujeres
embarazadas y con nifios de brazos.

12 Venficar el derscho de atencitn de los usuaros on las bases da datos de las Enbdades
Responsables de Pago en lodos los casos.

13, Asignar las citas a los usuaros de acuverdo a las agendas de los profesionales
comespondenies de una manera squitativa y sistematica,

1.4 Controlar @l ingreso, orden y flujo de los usuarios que demandan senvicios de salud en la
Empresa Sockal del Estado con amabilidad, respsto y autoridad debida.

15  Realizar aperura de Histosia Clinkca séscirinica de los usuarios gue demandan servicios

de salud en la Empresa Social del Estado por primera vez segin los parimatms
requendos por el sistema de informacidn mstitucional.

18 Apoyar la programacion de agendas de los profesionales respectivos segin s
parimetros requendos por el sistema de informacide institucional con daridad y equidad,

1.7, Refenr a los usudnos ambulatorios al Senicio de urgencias si evidencian signos de alarma
&n jorma responsable.

1.8 Alender en fonma personakzada o eleldnica @ 05 uSUEN0S que Solicikan trdmites on ka
Empresa Social del Estado de manera amabie, pertinente y oponuna.
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

“Por medio del cual se acfuaiza Manual Especiice de Funciones y de Compefencias Laboraies
para los empleos de ja planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dras del municiplo de Concordia (Anfiogira)”.

19

1

3

24

28,

28.

2.1

2.8,

28

£.10

n.

Confirmar telefdnicameénte s cilas de los uSuarios antes de la alencidn, sagin
indicaciones del jefe o coordinador del area.

2. ALMACENISTA:

Padicipar en la formuiacion del Plan Anual de Adquisiciones de manera aciva, oponuna
y petinente conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de Geslion oe Bienes y
Suminisiros.

Solichar & los proveedores las cotizaciones de los bienes o suministros requeridos segun
las direcirices del Comité de Compras ywi del ordenador del gasio,

Procurar por la consecuckin oporfuna de los insumos necesanos para el funcionamienta
de la entided segln las direcirices del Comdté de Compras y'o del odenador del gasio
feniendo en cuenta la disponibilidad presupuesial y lo previsio en el Plan Anual de
Adquisicones.

Considerar en la recepcion de bienes y suministros que ingrésan ai almacén s cafidad &
integridad del embalaje, material de envase, proveador de procedencia, lote, fecha de
vancimionto, registro dal Insluto Nacionsl de Vigiancia de Medicamento y Alimenlos
{INVIMA) s| &5 del easo de manera responsable y continua.

Vedficar que 0s procedimientos de seleccion, adquisicion, recepcidn, almacenamiento y
distribucidn de los thenes y suminisiros que ingresan al almacén se lleven a cabo
conforme &l Manual de Procesos y Procedimiantos de Gestidn de Bienes y Suministros y
i las indicaciones de los proveedores.

Tramitar la devolucidn de los bienes y suminisiros, & s proveedores, cuando las
circunstancias asi o requieran.

Vedficar que las devoluciones de Dienes y summisiros de los seniciod insttucionales se
diligencien cormectaments y que comespondan & i iotalidad de lo entrégado y no ulilizado
cuando asi comesponds.

Coorginar el control de los inventanos de benes y suministros de consumo y devolutivos
de manera eficiente y continua.

Presentar & informe mensual de l0s bienes y suminisiros entregados a las diferenles
dependencias de manera oporfuna segin las especificaciones dadas por el jele
inmediata,

Apoyar al jofe mmadiato on a preparacidn y envio de informes requendos. por kos antes
de vigilancia y confrol de manera oportuna, conlinua y eficiants.

Presentar al jefe inmediato el informe de los bienes dados de baja por obsolescencia o
dafo cuando sea necesano realizando el comespondiente asiento en el invenlano del area
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2 018,

‘Por medio def cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborakes
para los empleos de la planta de parsonal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan oe

Dios del municipio de Concordia {Antioquia)”

31.

32

33

34,

35.

36.

ar.

a8

e

afeciada.

3. ARCHIVO:

Apoyar al jele mmediato en el conirol y conservaciin de documentos de conformedad con
lo establecido en las Tablas de Retencin Documental y en los Manuales de Procesos y
Procedimientos de Gestidn de fa Informaciin y de Gestidn Documental (PGD) y en &
Programa Instducional de Archivos (PINAR),

Verificar en los archivos de gestidn 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 Retencion Documental y en los Manuales
de Procasos y Procedimientos de Gestidn de la Informacion y de Gestidn Documental

Organizar los diferentes documentos que ingresan al archivo central de conformidad con
lo establecido en s Manuales de Procesos y Procedimientos de Gestidn de la

Imformacion y de Gestion Documental (PGD) y en &l Programa Institucional de Archivos
(PINAR),

Verificar en gl archivo central 8 existencia de documentos que han culminado su cicio ¥
que deben Ser conservados o efiminados de conformidad con o establecido en las Tablas
de Retencion Documental y en 05 Manuales de Procesos y Procedimientos de Gestitn
de la Informacion y de Gesltidn Documental.

Digitalizar los docurmenios gue han culminado su ciclo ¥ que deban ser conservados o
gliminados de conformidad con lo establecido en los Manuales de Procesos y
Procedimientos de Gestidn de la Informacidn y de Gestién Documental (PGD) y en el
Programa Instiucional de Archivos (PINAR).

Destruir los documentas que han culminado su ciclo y que van a ser eliminados de
conformidad con lo establecido en los Manuales de Procesos y Procadimienios de Gastion
de la Informacion v dé Gestidn Documental (PGD) y en el Programa Institucional de
Archivos (PINAR)

Apoyar al drea de atencidn al usuano en el archive eledtrdnico y conservaciin de las
Historias Clinicas de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Expedir y entrégar copia de la Historia Clinica al usuario o a la sutoridad competente de
conformidad con la normatividad vigente y el Codigo de Etica Médica garantizando su
confdencialidad.

Contribuir & la custodia de los documentos e Histordas Clinicas de manera conlinua
garantizando ks confidencialidad.

4. CARTERA:
4.1

Esludiar 105 contralos celebrados con las Entidades Responsables de Pago (ERF) para
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ACUERDO DOT.
Julio 2 de 2 0189.

“Por medho del cual ¢ ocfusizs Menual Especiico de Funcionss y de Compafencias Laborales
pars los empleos de fa planfa de personal de ja Empresa Social del Extado Hospital San Juan de

Dios ded municipic de Concovdia (Anfioguia)”

42

43

4.4,

45

48,

4.7,

48,

49

5.1.

52

53

4.10.

411,

un adecuado cobm de la carnera adeudada.

Recolectar, conciliar y consignar los dineros de las diferentes dependencias de facturacidn
de la empresa de manera oporfuna y responsable

Realizar seguimiento y conirol sobre la carera vencida de acuerdo a las directrices
establecidas por 8 Empresa Social del Estado.

Realizar Bamadas de cobro persuasivo, envio de caras y de cobros prejuridicos a todas
las entidades deudoras de conformidad con la palitica insitucional de gestidn de canera
y af Manual de Procesos y Procedimientos de Gestidn Financiera

Elaborar circularizacidn periddica de la cadera de conformidad con los procedimientos del
reglamento intérno de canera,

Legalizar y descargar 0e la canera los diferenies pagos y concilisciones, que s& hagan
€00 185 SMdanes deudoras, con opomunKad

Conciliar la facturaciin con las cuentas radicadas y las glosas de forma eficaz y oporuna

Presentar los informes requendos por e drea de direccidn de ia Empresa Social del
Estado de manera oporiuna y confiabie.

Conservar y custodiar ol archivo de las facturas pendiepies de pago, con 100os Sus anexos
incluida la gestin de glosas y gestidn de cobwo, por las diferenies entdades de una

M@nEra organeada y responsable

Recibir y emviar 8 comespondencia en forma oportuna y clara de acuerdo a los
lingamientos del Manual de Procesos y Procedimientos de Gestidn de la Informacion y e
Plan de Gestitn Documental (PGD).

Presentar informes del estado de la canera a los entes de vigilancla y control y otras pares
nferesadas en los aphcatives sefalados por dstos con clardad y oportunidad,

5. CONTABILIDAD:

Vesificar la documentacidn complets, los consecutivos de los comprobantes, recihos y
demés sopories contables, de manera afickenia y oponiuna

Ragisirar la informacitn en los libms contables yde bancos de conformidad con el Manus|
de Procesos vy Procadimisntos de Gestidn Financiera de maners oportuna v confiable

Reallzar conciliaclones bancarias con eficiencia v aficacia de conformidad con el Manual
de Prooesos y Procadimientos de Gestion Financiera,
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57

59
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62
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Ragistrar wdos los documentos conlabies en ¢l sistema de informacion de @ Empresa
Social del Estado de forma continua, clara, oportuna y confiabia,

Conciliar &l Presypuesio de Ingresos y Gastos con i@ informacidn contable con las
mignaces dei sistema instucional de informaciin.,

Contribuir a la implementacidn de interfaces contables del sistema instiucional de
informaciin, con los demds procedimenios financieros, de manera continua ¥
responsabha

Realizar los ajustes contables de acuerdo a la normalividad wgenie,

Verificar los documentos de cobro y anexos contraciuales para la programacion de pagos
de los provesdores de bienes y senicios de manera oportune.

ERborar las trdenes de pagos y cheques de acuerdo & la programaciin realizada por &
ordenador del gasto, de manera opoduna.

Epcutar el manejo de la tesoreria de acuerdo a la politica instilucional de manera
permanente eficiente ¥y oportuna.

Recopilar, registrar y analizar la informacidn del sistema de costos hosplalarios de
manera continua, responsable, conflable y oponuna,

Ordenar y archivar todos s documentos contables y financieros de manera cronoldgica
conforme el Manual de Procesos y Procedimientos de Gestidn de la Informacadn y el Plan
de Gestidn Documental (PGD).

8. FACTURACION:

Faciurar ¥ recaudar el valor de los servicios presiados, sl asl comesponde, de manera
clara, eficaz y oporiuna de acuerdo & las farifes esiablecidas en las relaciones
conbiachuabas,

Auditar la facturacién de ks diferenies senicios de la Empresa Social del Estado
penddicamente

Consolidar o faciuracién de los diferenies senvicios desagregada por Entidad
Responsable de Pago con sus respectivos sopores, con eficiencia, oporunidad y
claridad.

Validar los Registros Individuales de Prestacion Senvicios de Salud (RIPS), de acusrdo a
la normatradad vigente

Participar en &l Procadimienio de Gestion de Glosas de acuerdo a la reglamentacin
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a.rT.

a8

71

72

1.3

T4

7.8,

7.8,

1.5

1.6,

T.T.

respective del Sistema General de Seguridad Social en Sakud.

Tramilar y enviar la respuesta de las glosas adjuntando koS SOpones pertinentes para su
irmite con clandad, eficiencia y puntualidad dentro de I0s 18MMINOS previsios en 13
reglamentacion respeciiva del Sisltema General de Seguridad Social en Salud,

Concikar con las Entidades Responsables de Pago los saldos de glosas malificadas de
manera responsable y perinente,

Presentar informes de gestidn a la gerencia y/o al jefe area con clandad y confiabilidad
cuando asi sea requerndo,

Parlicipar en los procedimientos legales y administrativos para | fijacitn, actualizacion y
camiteo de tarifas de conformidad con el Manusl Tadfario y las disposiciones
reglamantarias respectivas dal Sistema General do Seguridad Social en Salud

7. SISTEMA DE INFORMACION ¥ ATENCION AL USUARIO:

Brindar informacin sobre los sendcios prestados por |8 Empresa Soocial del Estado de
una forma cordial respetuosa y humanizada.

Ortentar la mejor ulilizacidn de los servicios que presta la Empresa Social del Esiado
mediante el suminisiro de informacién veraz v oportuna.

Promover @ implementar actividedes de sensibilizaciin en el campo de derechos y
daberes en salud de los usuarios, de manera participativa, gl y oportuna.

Proponer estrategies onentadas hacia @ humanizacion de los senicios de manem
participativa, &gil y oportuna.

Atender en forma personalizada, 1elefdnica o escrita, a bos uswarics de una forma clara y
precisa.

Aplicar, registrar, labular y analizar encuesias de satisfacciin y percepcion de oS uswanos
de maneia oportuna y confiable.

Presontar informes de oS resultados de [as encuesing de salisfaccidn al brea de direccibn,
a la oficina de control iMemo y al Comité de Etica Hospitalaria de maners clars y oporfuna.

Fealizar aperiura de los buzones de suQerencias y recopilacion de su contenido, en
compania de un usuano de la comunidad de manem penddics de acusrdo las politicas
institucionales del Sstema de Peliciones, Cuejas, Reclamos, Sugerencias, Demandas y
Manifestaciones (PORSDM),

Apoyar al &rea de direccién, a la oficina de control interno y al Comité de Etica Hospitalaria
&n In gestion y trdmiie de las peticiones. quejas, reclamos, sugerencias, demandas y
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8.1

az.

B3

84

a5

88
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1.10.

.11,

&8.10.

manifestaciones (PQRSOM) conforme ia politica institucional respectiva.

Apoyar al area de direccion, a la oficina de contral intermno y al Comité de Etica Hospilalaria
&n la formulacidn y ejecucidn de planes de mejoramiento en la atencidn de salud &n los
Ca505 que 588 requendo.

Apoyar &l rea de atencidn al usuario con el iramite de las remisiones electivas segan las
directnces de las Entidades Responsables de Pago (ERP) con las que se liene relacidn
confraciual.

8. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

Litilizar l0s recursos @ insumos requendos, de manera eficiente y racional.

Presentar el informe de insumos requendos al Audliar Administrativo (Almacenista), por
escorilo, con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilkdad, de acuemo al
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y Suministros

Colaborar en la elaboracidn y control del inventario de su drea de irabajo cuando sea
reguerido

Paricipar en las acliidades de educacidn de acuerdo a o eslablecido en el Plan
Instiucional de Capacitacion, de manera oportuna y eficiente,

Participar en ol diseflo, formulscién, soclalizacidn e mplementacién de  planes,

programas, proyectos, manuales guiss y protocolos del drea, cumpliendo con las
direcirices instilucionales, de manera activa y oportuna.

Participar en la madicion y reporte de indicadores requeridos por los comités asesores de
|a Empresa Social del Estado, de manera oportuna y confiabile.

Participar en los comités de la Empresa Social del Esiado, de manera adiva, pertinenie y
puniual cuando asi corresponda.

Reportar los incidentes, evenlos adverscs, accidentes de trabajo y enfermedad
profesional que presanien en el area de trabajo. en los formatos astablecides, de manera
oporfuna, continua y confiable,

Reportar las siluaciones de emergencia y nesgo que pusdan presentarse an su s de
ﬂt‘iﬂ.ﬂli insiancia compelenie, de manera oportuna y participar activamente an la loma
comectivos.

Realizar un adecuado desecho y disposicain final de los residuos generados en & area
de wAbAaje. cumpliendo las condiciones establecidas en el Plan de Gostidn Integral de
Resduns Asociados a ka Prestacion de Senvicios de Sald (PGIRASA).
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principal del empleo

1. ADMISIONES:

| B.11. Las demas funciones que | sean asignadas y que sean compatibles con el proposito

11 El proceso de admishin de ks ussarios gue demandan sendcios de atencidn ambulatona
on la Empresa Soclal del Estado se realiza con oporunidad, amabidided, equidad y
perinencia; garantizando slencidn preferencial a los adullos mayores, mujeres
embarazadas y con nifos de brazos

12 El derecho do alencién de los usuarias s verficar en las bases da datos de tas Entidades
Respansables de Pago (ERP) en todos los casos.

14  Las citas a los usuaros se asignan de acuerdo & l&s apendas de los profesionales
correspondienies de una manera equitathva y sistemilica.

1.4, El ingmasa, orden y flujo de ios usesrios que demandan senicios de salud én la Empress
Social del Estado és controlado con amabilidad. respeto y aulordad debida.

1.5 A la Historia Clinsce edectrdnica de los usuarios que demandan senicios de salud en la
Empresa Social del Eslado por primera vez se le da aperura segin los parbmetros
requendos por el sistema de informacidn institucional,

16 La progmmacidn de agendas de los profesionales se apoya segan los parametros
requeridos por el sistema de informacidn institucional con claridad y equidad.

1.7,  Los usuarios ambulatorios son referidos al seniclo de urgencias si evidencian signos de
alarma, en forma responsable.

1.8 Los usuarios que solictan tramites en la Empresa Social del Estado se atienden &n lorma
personalizada o telefonica a dé manera amable, pertinente y oporiuna.

1.8 Las cllas de los usuanos se confiman lelefonicamente antes de la atencidn, segun
indicaciones del jefe o coordinador del area.

2 ALMACENISTA:
2.1  En la fommulacidn del Plan Anual de Adguisiciones se  participa do manora aclda,

oportuna y pertinente conforme e Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de
Bienes y Suminisiros.
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22

2.3,

24,

2.5,

28.

21.

28,

29.

an.

a2

210

211,

A los proveedores se b solicitan las colizaciones de 105 bianas o suministros requendos
segun las directrices del Comité de Compras y/'o del ordenador del gasto.

La consecucion oporiuna de 108 insumos necesanos para el luncionamiento de la entkdad
s& cifte a las drectrices del Comité 0 Compras y'o del ordenador del gasio teniendo en
cugnia la disponibilidad presupuesial y o previsio en el Flan Anual de Adquisiciones.

En la recepcidn de bienes y suministros que ingresan al aimaceén s& considern la calidad
& integridad del embalaje, malerial de envase, provesdor de procedencia, lole, fecha de
vencimiento, regisiro del insifulo Nacional de Vigilancia de Medicamento y Alimentos
(INVIMA) 5i 25 del caso de manera responsable y conlinua.

En los procedimientos de seleccidn, adquisiciin, recepcidn. almacenambento vy
disiribucidn de los bignes y suminisiros que ingresan al almachn s verifica que sa lleven
a cabo conforme & Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de Bienes y
Buministros y 4 las indicaciones de los provesdores.

La dewolucidn de blenes y summistros, & los proveadores, S8 tramita cuando las
circunstancias asi o requieran.

En las devoluciones de bienes y suministros de los senvicios instifucionabes se verifica que
estén diligenciadas corectamente y gue comespondan a la totalidad de b entregado y no
ulilzadd cuando asi comesponda.

El controi de los inventanios de bienas y suministios de consumo y devolutives se coording
de manera aficients y continua.

El informe mansual de los bienes y suminisiros entregados a las diferentes dependencias
se presenta de manera oporiuna segan fas especificaciones dadas por el jefe inmediato,

Al jefe inmedialo 5@ & apoya con la préparacion y envio de informes requendos por los
enles de viglancia y control de manera oporuna, continua y eficiente

El informe de los bienes dados de baja por obsolescencia o dano se le presenta al jefe

inmediato cuando sea necesario realizando el correspondiente asiento en el inventario del
ama aledada.

3. ARCHIVOD:

Al jafe inmedialo s& e apoya en 8l control ¥ conservacidn de documentos de conformidad
con lo estableckdo on las Tablas de Retencidn Documental y en los Manuales de
Procesos y Procadimiontos de Gestitn de la Informacidn y de Gestidn Documental (PGD)
¥ en &l Programa Institucional de Archivos (PINAR)

En los archivos de gestidn de las diferentes dependencias se verifics (a existencia de
documentos que han culminado su ciclo y que deben ser irasiadados 8l archivo cantral de
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38
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42

conformidad con ko establecido en las Tablas de Retencion Documental ¥ en los Manuales
de Procesos y Procedimientos de Gestibn de |3 Informacidn y de Gestidn Documental
(PGD).

Los diferentes documentos que ingresan af archive central se organizan de comniormmid ad
oon o astabiecsdo e&n o5 Manualkes de Procesas y Procedimientos de Gestion de a3
informacion v de Gestidn Documental (PGD) v en el Programa institucional de Archivos

(PINAR).

En sl archivo central s& verifica la existencia de documentos que han culminado su ciclo
y que deben ser conservados o efiiminados de conformidad con lo establecido an las
Tablas de Retencidn Documental y en los Manuales de Procesos y Procedimientos de
Gestibn de ka Informacidn y de Gestitn Documental (PGO) y en &l Programa Institucional
de Archivos (PINAR).

Los documentos que han culminads su cicle y que deben ser conservados o eliminados
son digializados de conformidad con lo establecido en los Manuales de Procesos y
Procedimienios de Gestibn de la Informacién y de Gestidn Docurmental (PGD) y &n ol
Programa Instiucional de Archivos (PINAR)

Los documentos que han culminado su ciclo y que van a ser eliminados se destruyen de
conformidad con o establecido en los Manuakes de Procesos y Procedimientos de Gestidn
de la Informacion y de Gestion Documental (PGD) v en el Programa Institucional de
Archivos (PINAR).

Al drea de stencion al usuano se le apoya en &l archivo alecirdnico y consensacin de las
Histortas Clinicas de conformidad con las disposiciones legales vigentes

Copia de la Historia Clinica se expide y entrega al usuario o a la autondad competente de
confoernidad con la normatividad vigenie y el Codigo de Etica Médica garantizando su
confidencialidad.

En a cusiodia de o5 documenios & Histonas Clinicas 58 conlribuye de manera Continiga
garanizando la confidencialidan.

4. CARTERA:

Los contretos celeiwados con las Entidades Responsables de Pago (ERP) son
esludiados para un adecuado cobro de |a carera adeudada,

Los dineros recaudados en las diferentes dependencias de facturacion de la empresa se
recolectan, conciian y consignan de maners oportuna y responsabile

& la canera vencida se l& realiza seguimiento y control de acuerdo a las direcinonss
establecidas por a8 Empress Social del Estado.
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A lodas las entidades deudoras se le realizen llamadas de cobro persuasivo, e |8 envian
cartas y cobros prejuridicos de conformidad con la politica institucional de gestion de
cartera y el Manual de Procesos y Procedimienios de Gestidn Financiera.

La circularizacidn periddica de la carera se elgbora de conformidad con los
procedimientos del reglamento intlemo de carera,

Los diferenies pagos y conciliaciones, que realizan las entidades deudoras se legalzan y
descargan de la cartera con oporiunidad.

La facturacion se concilid con las cuentas radicadas y (as glosas de forma eficar vy
oponuna.

Los informes requendos por & drea de direccion de la Empresa Social del Estado son
preseniados de manera oporuna y confiabde.

El archivo d& las facluras pendienies de pago S5 conserva y cusiodia, con ndos sus
anexos, inciukda la gestidn de glosas v gesiion de cobro, de una manersa organizada y
responsabie.

La corespondencia se recibe y envia en forma oporuna y clars de scuenio & os
incamientos del Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacidn y e
Plan de Gesiidn Documental (PGD).

Los informes del estado de la cartera se presentan a o5 enies de vigiancia y conirol v 8
olras partes nleresadas en los aplicalivos seflalados por ésios con clasidad y oportunidad.

8. CONTABILIDAD:

La documentaciin compilela, los consecutivos de los comprobantes, recibos y demas
sopories contables se verfican de manera eficiente y oponuna.

La informacidn e registrada &n los Bbros contables v de bancos de conformidad con el
Manual da Procesos y Procedimienios de Gestibn Financiera de manera oportuna y
confiabie.

Las conciliaciones bancaras se realizan con eficiencia y eficacia de conformidad con al
Manual de Procesos y Procedimientics de Gestidn Financiera,

Los documentos conlables se registran en el sistema de informacian de s Empress Social
del Estado de forma continua, clam, oportuna y confiable.

El Presupuesto de Ingresos y Gastos se concilis con la informacidén contable por las
inlerfaces del sistemna insttucional de informacatn.

A la impleméntiacibn de inlerfaces conlables del sistema instilucional de niormacidn, con
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83,
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los damés procedimientos financiemns se contribuye de manera continua y responsable.
Los ajusias contables se realkzan de acuemo a la normathidad woenie

Para la programacidn de pagos de los proveedores de bienes y senicios se verfican los
documentos de cobro y anexos contractuales de manera oportuna.

Las drdenes de pagos y los cheques se elaboran de acuerdo a la programacion realizada
por el ordénador del gasto, de manara oponuna.

El manajo de la tesoreda se ejecula de acuendd a la politica Instilucional, de manera
permanente, eficiente y aporiuna,

L informacitn del sistema de coslos hospialarics se recopila, regsira y analiza de
manera continua, responsable, confiable y oporiuna.

Los documentos contables y financieros se ordenan y archivan dé manera cronologica
conforme & Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de @ Informacion y el Plan
de Gestion Documental (FGD).

6. FACTURACION:

El valor de los senicios prestados se faclura y recauda, si asi comesponde, de manerm
clara, eficaz y oportuna de scuerdo 8 ias tariias esiableckias en las relaciones
contraciuales.

La facturackin de los diferemies servicios de ia Empresa Social del Estado es avddada
periddicaments,

La facturacién de los diferenies serwicics se consobda desagregada por Entidad
Responsable de Pago con sus respoctivos soportes, con eficlencis. oportunidad y
claridad.

Los Registros Individuales de Prestacion Servicios de Salud (RIPS) se valdan de acuerdo
a la normatividad wigente,

En &l Procedimiento de Gestibn de Glosas se participa de scuerdo & la reglamentacidn
respacive del Sistema Ganeral de Seguidad Social en Salud

La respuesta de las glosas es framitada y enviada adjurtando los sopories perlingnes.
con claridad, eficiencia y puntualidad dentro de los férminos previstos en la
reglamemacidn respectiva del Sstema Geneml de Seguridad Social en Salud

Con las Entidades Rezponsables de Pago (ERP) se concilian los sakdos de glosas
ratificadas de manera responsabie y perinents.
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T

3.

Los infonmes de pestion se presentan a la gerencia y/o al jefe &drea con claridad y
confiabilidad cuando asi es requendo.

En los procedimigntos legales y aoministrativos para la fjaodn, aclualizacion y cambio de
larfas se panicipa de conformidad con @ Manual Tanfaro y las disposiciones
reglamentarias respectivas del Sistema General de Seguridad Social en Salud,

SISTEMA DE INFORMACION ¥ ATENCION AL USUARIO:

7.1

T2

73

T4

1.5

T8

1.1

T8

7.9

T.10

Sobre ks senidos prestados por la Empresa Social del Eslado se brinda informacidn de
und forma cordial, respefuosa y humanizada

La mejor ulilizacion de los servicios que presia o Empresa Social del Estado se orenia
mediante & suministro de informacin veraz y oporuna

Las aclividades de sensibilizacibn en el campo de derechos y debenes en salud de los
USUEros e promocionan & implementan de manera paricipativa, agil y oportuna

Las esirategias oneniadas hacia la humanizacidn de los servicios de salud son propuesisas
de manera participativa. #gil y oportuna.

A l0s usuancs se les atiende en forma personaizada, telefdnica o escrita con clandad y
precision.

Las encuestas de satisfaccién y percepcion de los usuarios se aplican, registran, tabutan
y analizan de manera oponiuna y confiable

Los nformas de los resullados de las encueslias de salisfaccidn se presentan al dres de
direccion, a la oficina de control interno y al Comité de Elica Hospitalana de manera clara

y oporiuna.

Los buzones de sugerencias se abren y se recopila su conlendo, en compaliia de un
usuano de la comunidad, de manera periddica de acuerdo las politicas institucionales del
Sisterna de Peliciones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Demandas y Manifestaciones
(PQRSDM).

El &rea de direccibn, la oficina de control inlemo y &l Comilé de Elica Hospilalara son
apoyados on In gestidn y trdmite de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
demandas y manifestaciones (PQRSDM) conforme la politica institucional respectiva,

El drea de direccidn, la oficing de control intemo y el Comité de Etica Hospitalaria son

El area de atencion al ususnio @s apoyada con el irdmite de las remisiones electivas segan
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8.1.
8.2

83.

4.

8s.

ar.

B8

8.e.

B0

las directnces de las Entidades Responsables de Pago (ERP) con las que s& liene relacion

8. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

Los recursos & insumaos requendos se ulilizan de manera eficiente y racional.

El informe de inswumos equendos 5e presenta al Auxillar Admmnistrativo (Almacenisia), por

e5Criio, COn Sus especificaciones, con oporunidad y responsabiidad, de acuerdo al
Manual de Procesos y Procedimientos de Gestidn de Bienes y Suminisiros.

En la elaboracidn y control del inveniarke del drea de bmbajo se colabora cuando es
requendo,

En las actividades de sducacion se participa de acuerdo a lo establecido en el plan
institucional do capaciacién, de manara oporuna y eficiento.

En ol diseho, formulackin, socializacidn & implementacidn de planes, programas,

proyecios, manuales guiss y prolocolos del amea se paricipa cumpliendo con las
dimecinces instlucionales, de manera activa ¥ oporfuna.

En la medicibn y reporte de indicadores requeddos por los comités asesores de
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, pertinents
y puntual cuando asi corresponda.

Los incidentes, aventos adversos, accidentes de trabajo y enfermedades profesionakes
que s& presentan en e drea de trabajo son reporadas en los formalos establecidos, de
maners oporina, continua ¥y confiable,

Las situaciones de emesgencia y Nesgo que S& presantan en e drea de rabajpo son
reporadas a 13 instancia competente, 08 Manera oporuna y Se panicipa activamente en
la TR o8 Comeciivns.

El desecho y disposiciin final de los reskduos generados en el drea de irabajo se realiza
edecuadamenie cumplendo las condiciones esiablecidas en el Plan de Gestion Integral
de Residuos Asociados & la Prestacidn de Senicios de Salud [PGIRASA).
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ACUERDO 00T.
Julio 2 de 2 019,

‘Por medio del cual s actualiza Manwal Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estade Hospital San Juan de
Dios dal murécipio de Concardia (Antoguia)”

USUARIOS: Intemos y exiemos

ENTIDADES: Del orden nacional, lermlorial, especiales y
descentralizadas; pdblicas y privadas.
COMUNICACION: Presencial y verbal,

Talefdnica.

Escrita.

Degital commeos electrinicos, pagina web, chal.
Programas radiales,

INFORMACION: Escrita, Dgital:

i

Aglas,

Adlas de apenura de buzones de
SUQBMEnCias, ’
Agenda de profesionales
Anexo 3. Remisionas ambulalonias,
Asignacion citas
Cusnlas por cobrar,
Encuestas de satistaccain,
Facluras,

Fomalos de quejas y reclamos.
Glosas y devoluciones,

Informes de Auditoras,
informe de costos,
Informes mensuales,

nes,

Pagarés,
Recibos de pago,
Solicilud de insumos

O 8 R L e
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ACUERDO 007
Jdulio 2 de 2.019.

“Por medio del cual e actumlize Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales
pars los emplens de ja plania de personal de la Empresa Social def Esfado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfioguie)”

Estadistica bésica.

Reglamentacién del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sisterna Obligatorio de Garantia de la Caiidad para la Alencitn en Salud.
Normatividad de archivos expedida por el Archivo General de fa Nacan,
Portafolio de servicios de la Empresa Sodial del Estado.

Derechos y deberes de los usuarios en salud.

© ® N @ ¢ oA W

Ptan de Desamolio Insitucional.

10. Manuales de procesas y procedimiamos del area.

11. Estastuto de contratacion de la Empresa Social del Estado.

12. Reglamento iMema de carera.

13. Plan de Mantenimienio de la Empresa Social del Estado.

14. Plan de Ememgencias intrahospralano.

15. Plan de Gestidn de Residuos Asociados a la Prestacidn de Servicios de Salud (PGIRASA)
16. Plan institucional de Capaciaciones.

17. Comunicacidn aseriva.

18. Normatividad de la Incturacidn y glosas.

19. Manual tarifaro del Sistems Genersl de Seguridad Social an Salud,
20. Sistema de Gestién de Saguridad y Salud en el Trabajo.

21. Sislema da Conftrol Inlemo

DE CONOCIMIENTO:

# Prugba escita de los criterios de desempefo: 2.5, 210, 31,32 37 38, 4.1, 45 410,57, 8.1,
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ACUERDO 00T,
Julia 2 de 2.018.

“Por medio del cual 38 aciuaiiza Manual Espacifico de Funciones y de Compelencias Laboraies

para lns ampleos de la planta de parsonal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipo de Concordia (Anfioguia) ™

658688 84

Actas de mnnhﬁﬁndumﬂ!rdﬂm

Encuestas de satisfaccién con su informe,
Infonmes de PQRSDM.

Planes de mejoramiento.

Solicitud de bienes y suministros,
Reportes de accidentes de tabajo y enfermedad profesional

DE DESEMPEND:

g Tggl
|
%

» Observacidn del desempefio en los critertos: 1.1, 1.2, 1.4, 1? 8,19 23 24,
3539 42 48 ,47,53 55,5859, 510,511,512,63,84,66,688,71
T11,81,85 8680810
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ACUERDO o7,
Julio 2 de 2.019.

“Por medic del cual se acfusiize Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales
para los evnpleos de la planta de personal de s Empresa Soclal del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia {Anfioguia)”

Mo aplica.
Nivel: Asistencial,
Denominacion del empieo: ALIXILIAR AREA SALUD.,
Clasificacion del empileo: De carrera sdministrativa,
Codige: 412
Grado: 12
Nimero de cargos: Cuatro (4).
Dependencia: ammmmm
Cargo del jefe inmediato: Téconico drea de |a salud (técnico en
Area: regencia de farmacia) para el auxdiar de
drogueria,
» Pmolesional universitaro drea salud para el
auxiliar de laboratorio clinico.
. mmumusmm
humnmﬂﬁnl!mﬂ

Ejecutar labores y actividades proplas del nivel auxillar de las dreas de apoyo disgndstico y lerapéulico

1. AUXILIAR DE DROGUERIA:
1.1 Alender y despachar medicementos &l piblico an general de acuerdo 8l récipe médico
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ACUERDO 007,
Julio 2 de 2.019.

‘Por medio del cual se acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los ampleos de la planta de personal de ia Empresa Social del Esfado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concortia {Antioquia)”

12

27

13

14,

1.5,

16.

22,

23,

24,

25,

28.

con crierios de efickencia, eficacia y paringncia.

Paricipar en la clasificacion y omganizacion de s productos farmacéulicos y dispositivos
medicos segun el orden establecdo en la Empresa Social del Esiado de una manara
oiganizaca, clara y oponuna.

Venficar en &l kstedo de medicamentos y demas productos Iarmacéulicos kas fechas de
vencimiento y clasifcarios por colomes, de forma eficiente y eficaz, pam una buena
dispensaciin y entrega al usuano,

Alender y onertar al usuanco sobre la posclogia de medicamentos o matertal soliclado,
an forma responsable y eficaz.

Considerar en ka recapeidn de los medicamentos v dspostivos médicos gue ingresan al
servicio la caldsd e inlegndad del embalaje, material de envase, laboratono de
procedencia, lole, fechs de wencimeenio, registro del Instito Macional de Vigilancia de
Medicameanta y Almeanios (INVIMA) en todos los casos

Verificar mensualmente los stocks de los diferentes senvicios de |a empresa con eficiencia
y eficacia,

2. AUXILIAR DE LABORATORIO CLINICO:
21.

Crientar ¢ informar a los usuarios sobre los requisitos para la toma y recoleccidn de una
buena muesira, de manera sistemilica.

Tomar muesiras para examenes ordenados, 8 bs usuanos de urgencias, hospilalizacidn
y consulta @mdema, de acuardo al Manual de Procesos y Procedimienios de Labomatorio
Clinico, con crilenas de cakidad, eficiencia y oportunidad.

Procesar los diferentes [ipos de muestras pré analiticamente bap estriclo control de
calidad, de manera continua, efcients y ehcaz.

Realizar la disposicion de insumos para el montaje de muesiras de Manera Segura,
confiable y oportuna

Realizar procedimientos de coloracién, montaje y lavado de material, cumpliendo con los
protocolos y téenicas de laboralonio con pertinencia y oporunidad.

Realizar of registro digital o analdgico de los resullados que seriin enviados a la Hstoria
Clinica o entregados al usuario, de manera opofuna, confiable, confidencial, continua y
responsable.

Realizar remisibn de mueostras a os diferentes laboratonos de referencia, con crifenos de
calidad, integralidsd v oporiunidad.
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ACUERDO 0aT.
Julio 2de 2.019

“Por medic def cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los emplecs de fa planfa de personal de fa Empresa Social el Estado Hospital San Juan e

Dios del municipio de Concordia (Antioguia)”

3.4

2.8,

29

2.1.

3.2,

a5

B

a.7.

4.2
4.3

ia

Lievar el registro y control de lemperatura y humedad. en ¢l formato Onico, de manera
oportuna, confiable, continua y responsable

Realizar &l lavado del materal y mantener of drea del laboratono limpio y organizado de
manera responsable y organizada,

J. AUXILIAR DE SALUD ORAL:

Frogramar las aclividades de proleccion especifica de ia saled oral a desarmoliar por
bdsqueda activa en los centros educativos, guarderas y bigadas de saiud de maners
efectiva, eficiente y responsabie.

Desarmoliar las aclividades de proleccién especiica de la saud oral programadas en os
centros educalivos, guarderias y brigadas de salud, con responsabilidad y efectividan.

Desarmollar aclividades educativas en Salud Omal a |2 poblackin asignada con
responsabilidad, conocdmisnto, accesibilidad y oportunidad,

Diagnosticar enfarmedades de salud oral en la poblacién asignada y referidas al
odontdlogo, con conocimiento, responsabilidad y efectividad .

Realizar procedimisnio especifiens de prevencidn de paiologia oml & la poblacidn
asignada con calider humana, conocimiantn y responsabilidad.

Registrar las actividades de proleccidn especifica de la saked oral ealzadas en Ia Historia
Clinica de los usuanos y en los demds formatos requeridos de acuerdo con la
raglamentacion de manejo de Historias Clinicas y con ko indicado por el jefe inmediato

Evaluar las aclividades realizadas en la poblacidn asignada, con responsabibdad y
efectividad

4. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:
4.1,

Fadurar y recaudar el valor de los sanvicios prestados, si asi comesponde, de manera
clarm y eficar

Utilizar los recursos & insumos requeridos, de manera eficiente y racional

Presantar ol informe de insumos requenidos af Andiar Adgmeisirativo (Almacenista), por
eschin, con SUS especifcaciones, con oporiunkdad y responsabiided, de acuerdo &l
Manual de Procesos y Procedimienios de Gestion de Bienes y Suministros.

Colaborar en & elaboracikin y control del inventano de su dréa de trabajo cuando saa
raquerido,

Padicipar en las actividades de educacion de acuerdo a lo esiablecido en & plan
nstitucional de capacitacshn, de manera oportuna y eficients,
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ACUERDO DoT.
Julio 2 da 2019,

‘Por medio dei cusl se acfualizs Manual Especiico de Funciones y de Compselencias Laborales
para los empleos de la planfa de personal oe ls Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concordia (Anfioguia)”

46

47,
48
49

4.10.

4.11.

4.12.

413

414,

418

Aplicar las medidas de bioseguridad en el drea de trabsjo de manera responsable, segura,
continua y eficaz.

Participar &n los programas de confrol de calidad de forma conBinua, acliva y responsable.
Apoyar las acciones de wvigilancia epidemioligica de manera parmanente y activa

Paricipar en & diseflo, formulacidn, socializacidn @ implementacidn de planes,

programas, proyecios, manuales guias y protocolos del drea, cumpliendo con las
direcirices insttucionaies, de manera activa y oporiune.

Panicipar an la medicibn y reporte de indicadores requendos por los comités asesores de
la Empresa Social del Estado, de manera oportuna y confiable.

Faricipar en kos comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, perinents y
puntial cuandd &si comesponda.

Reporar los inCident s, eventos adversos accidenies de irabajo y enfermedad profesional
que presenten en e drea de tmibsjo, en el formaio estabieckdo, de manara opoduna,
conlinea y confisbie.

Reportar las siusciones de emegencia y Nnesgo que pusdan presentarse en su area de

trabajo, a la instancia competente, de manera oporiuna y paricipar activemente en la toma
de comaciives.

Realzar un adecuado desecho y disposcion final de s reskduos generados en el drea
de trabajo, cumplendo las condiciones astablecidas on el Plan de Gesiidn Inlegral de
Resduos Asocados a la Presiacitn de Sericios de Salud (PGIRASA).

Las domds funciones que i sean asignadas y que sean compatibkes con & proposito
principal del emplea,

1.2

1. AUXILIAR DE DROGUERIA:

Al piblico en general se ke atiende y se le despachan los medicamentos de acuendo al
récipe médico con criterios de eficiencia, eficacia y pedinencia.

En la clasificacion y omganizacidn de los producios farmacéuticos y dispositivos médicos
s& paricipa segin & orden establecikdo en la Empresa Social del Estado de una manara
organizada, clara y opontuna.
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2018

“Por medio el cual ¢ acfualza Mamual Especiico de Funciones v de Compelencias Laboraies
para los empipas de [a planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan oe

Dios del municipio de Concordia (Anfioguia)”

1.3

1.4

15

18

22

23

24

28

245

28

2.7.

28

En el listado de medicamentos y demas producios farmacéuticos se verifican las fechas
de vencimiento y se clasifican por colores de forma eficiente y eficaz. para una buena
dispensacion y enfrega al usuario.

A los usuanos s€ les onenta sobre la posologia de medicamentos o material solicitado, &n
lormia responsable vy eficaz.

En la recepcion de los medicamentos v diSpositivos médicos que iNgresan al Sernicio se
considera @ caiidad e imegridad ded embalage, material de envase, iaborslono de
procedencia, lote, fecha de vencimienio, registro del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicarmnenta y Alimenios (INVIMA) en todos [0S casos,

Los stocks de los dilerentes servicios de la empresa se verifican mensuaimenle con
eficiencia y eficacia,

2, AUXILIAR DE LABORATORIO CLINICO:

A los usuarios sa les orienta @ informa sobre 1os requisitos para la loma y recoleceién de
una busng musstra, e manera silemdtics

Las muesiras para examenes ordenados a los usuanos de vrgencias, hospilslizacikin y
consulta exema se foman de acuerdo &l Manual de Pocesos y Procadimientas de
Labomtorio Clinico, con criterios de calidad, eficiencia y oportunidad.

Los diferentes tipos de muesiras se procesan pre analiticaments baje estncto control de
calidad, de manerd confinua, eficiente y aficaz.

La disposicidn de Insumos para e mortaje de muestras se realiza de manera segura,
confiable y oportuna.

Los procedimienios de coloracion, montaje y lavado de material 58 reaizan cumpliendo
con los protocolos y técnicas de laboralorio con pertinencia y oportunidad.

El registro digital 0 analogico de los resullados que seran enviados a la Histona Clinica o
entregados al usuarno seé realiza de manera oportuna, confiable, confidencial, continua y
responsatde.

La remisidn de muesiras a los dderentes laboratorios de referencia se realiza con crilenos
de calidad, integrabdad v oportunidad.

El registro y conirol de temperatura y humedad se efectia en & formalo Gnico, de manara
oportuna, conflable, conlinua y responsable

El lavado dal material se maliza de manams responsable y &l Area dial [abortono se
maniEne impia y organizada
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ACUERDO 007.
Julie 2de 2.018.

Por medio del cual 58 aclualiza Manual Especifico de Funcionas y de Compefencias Laborales
para los emplecs de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio dé Concordia {(Anfioquia)”.

a1.

3z

3.3,

34,

2.5

38

it

41

L W8

43,

a4

.5

46

4. AUXILIAR DE SALUD ORAL:

Las actividadas de proleccion especifica de la salud oral a desarmoliar por busqueda aciiva
én Ios centros educalivos, guarderias y brjadas de salud se programan de manera
efectiva, eficiente y responsabile.

Las actividades de proleccion especifica de fa salud oral programadas en oS centros
educalivos, guarderias y brigadas de salud s& desamollan con responsabiiidad y
efectividad.

Las achwvidedes educativas en Saled Cral se desamolan en la poblacitn asignads con
responsabilidad, conodmiento, accesibiidad y oportunidad.

En la poblacidn asignada se diagnostican enfermedades de salud oral y se remiten al
odonidlogo, con conocirmiento, responsabiidad y efectividad,

Los procedimientos especificos de prevenciin de patologla oml se reallzan en la
poblacién asignada con calidez humans, conocimisnio y responsabilidad.

Las adividades de proleccidn especifica de la salud oral realizadas son registradas en la
Historia Clinica de los usuanos v en los demds formaios requeridos de acusmo con |a
reglamentacidn de manejo de Hislorias Clinicas y con lo indicado por el jefe inmediato

Las aciivdades reakzadas en la poblacion asignada se evallian con responsabilidad y
iy

4. COMUNES A TODOS LOS FUNCIONARIOS EN ESTE CARGO:

El valor de los servicios presiados se faclura y recauda, 5 asl comesponda, de manara
clara y eficaz.

menmmmuﬂuunmmammym
El informe de insumos requeridos se presenta al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por

escrilo, con sus especificaciones, con oporfunidad y responsabilidad, de acuerdo al
Manual de Procesos y Procedimienios de Geslidn de Blenes y Suministros.

En la elaboracion y conbrol del inventario del dma de trabajo se colabora cuando es
reqpueTico.

En las aclividades de sducacidn se paricipa de acuerdo a lo establecido en & Plan
institucional de Capacitacidn, de manera oportuna y eficiente.

Las medidas de bioseguridad son aplcadas en el &nea de trabajo de manera responsable,
safura, continua y eficar
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018

“Por imedio del cual 58 acfualiza Manoal Especifico de Funciones y de Competencias Laboralkes
para los empleos de la planfa de parsonal oe la Emprese Social del Esfado Hospital San Juan de

Dios del municpio de Concordia (Anfioguia)”

4.7,

4.8,
49,

4.10,

411,

412

413

414,

En los programas de control de calided se parlicips de forma conbnua, activa y
respansabie,

Las accicnes de wigilancia epidemioidgica se apoyan manera permanente y achiva

En el disefio, formulaciin, socializacidn e implementacidn de planes, programas,

proyectos, manuales guias y protocoles del drea se panicips cumpliendo con las
direcirices instfucionales, de manera activa y oportuna.

En la medicidn y reporte de indicadores requendos por los comiés asesores de s
Empresa Social del Estado se participa de manera oportuna y confiable

En los comités de la Empresa Social del Estado se participa de manera acliva, perinents
¥ puniial cuando asi comesponda.

Los incidentes, eventos adversos, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
que se presentan en el drea de trabajo 500 reportados en el formato establecido, de
manera oporuna, conlnua y confisble.

Las siuackones oe EMEergencia y resgo gue s& presentan en ¢l drea de rabajo se reponan
a8 la instancia competente, de manem oporiuna y 5& paricipa activamente en la toma de
CoTEClives.

El desecho y disposicion final de s residucs generados en &l drea de irabao s ealica
de manera adecuada cumplendo las condiciones eslabieckdss en & Plan de Gestidn
Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA),

ENTIDADES: Del orden nacional, territorial, especiales y
desceniralizadas, pldbicas y privadas.

COMUNICACION Presencial y verbal

Telefanica.

Digital: coreos electrinicos, pagina web. chat.
Programas radiales.,
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ACUERDOQ 007.
Julio 2de 2.018.

‘Por miadio del cual s acfusdiza Manual Espacifico de Funciones y de Compatencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de 1a Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioguia)”

INFORMACION. Esarita. digital

¥  Fomula medica Instilucional

¥ Recetario institucional de medicamentos de
control

Reporte de tamacovigilancis y
tecnowvgilancia

Facluras,

Infommes de auditorias,
Infomme de costas,

infommes mensuakies,
Solicitud de insumos
Resultados de exhmenes de abommiono,
Conbroles de calidad inlernos y extemos,
Regisiro de remisidn de muesiras.
Histaras clinicas,

=

T T T T T T T T

1. Informatica basica.

Despensacidn y despacho de medicamentos.
Manuales de Procesos y Procedimientos del area.
Comunicacibn aserfiva

LR

Plan de Gestdn Intégral de Residuos Asociados & la Preslackin de Sendcios de Salud
(PGIRASA),

Funcionameeno de 05 equipos biomédicos del drea.

Sisterna Obligatono de Garartia de & Calidad para ta Atencion en Salud.
Poriafolio de servicios do la Empresa Soclal del Estado

10. Derechos v deberes de oS usSuanos an sahued.

11. Plan de Desarrolio Institucional.

12. Plan de Mantenimiento de la Empresa Social del Estado.

8.
7. Reglamentacion del Sisterna General de Seguridad Social en Salud.
8.
@
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ACUERDO 00T,
Julko 2 de 2.018.

“Por medio ol cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales
para los ampleos de la planta de personal de la Empresa Social del Esfado Hospited San Juan de
Dios del municipio de Concordia {Anfioquia)”.

13. Plan de Emergencias Intrahospitalario

14. Plan Institucional de Capaciaciones.

15. Manual tarifario del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
16. Sistemna de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,

17. Nommas de bioseguridad,

18. Nommas Técnicas de Proleccion Especifica y Deteccion Temprana,

19. Formuiacion de planes de mejoramiento.

DE CONOCIMIENTO:
# Prusha oral o escrifa de los critenos de desempado; 3.5 45 48 414,
DE PRODUCTO:

Muestras de laboralono rotuladas y procesadas

Regisiro de axdmenes de laboraion.

Histona cllnica

Ragisiros de temperatura y humedad.
Remisiones a odontologia.

Sobcitud de bienes y suministros.

Irvwe arios.

Repore de accidentes de trabajo y enfermadad profasional.
Reporte de incidentes y evenlos adversos,

DE DESEMPENO:

» Dbservacion directa de log oritenos de desempefio: 1.1,1.2. 13,14, 15,186, 21,.22,23, 27,
28.31,32, 33,38 3.7, 41, 42 48 4T 49 410, 411, 4.13, 4.14

@ & B B F B & B @
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ACUERDO 007,
Julic 2 de 2.019.

‘Por medio del cual 3¢ acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los smpleos de la planta de personal de i Empresa Social del Estago Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfioquia)”

Mivel: Asisioncial

Denominacion del empleo: AUXILIAR AREA SALLIO,
Clasificacion del emplen: De camera adminstrativa.
Codigo: 412

Grado: 21

Nimero de cargos: Doce (12).

Dependencia: Subperencia de senicios de salud
Cargo del jefe inmediato: Enfermero.

Area Ates de alencién al usuario.

Realizar labores y aclividades auxiiares de enlermeria en la Empresa Social del Estado, Hospital San
Juan de Dvos de Concordia, en cumphimiento con les gulas, protocalos y normatividad vigentes del
sistama de calided v plasmado en e plan de desarolle insifucional pave condribur en &
megjaramiento de la salud y calided de vida de la poblacidn concordiana.
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para los empleas de ia planfa de personal de fa Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del muricipio de Concardia (Anfioguia)”

1. Entregar el tumo en cada uno de fos sendcios de la Empresa, segin ko nomatizado en los
protocolos y manual de procesos y procedimientos instiucional de forma activa, continua y veraz

2. Ameglar la unidad, consullorios y &l ambiente fisico del usuano, lanto para 18 admisidn como para
Ia estadia del mismo, &n 8 mstitucidn Segun o normatizado en el manual 0@ procesos y
procedimientos, con oponunidad, saguridad y continuidad

3. Suministrar al ssuano una alencion de enfermeria durante ef ratamiento médico guenkgico, dietas
y procadimientos de acuerdo los conocimientos basicos, drdenss médicas, manuales y guias de
enfenmeria en los diferentes senvicios, de manera responsable, confiable vy conimus.

4_ Instruir @l paciente y su familia en el proceso de rehabitacidn sobre 08 cuidados domiciianos a
seguir de manera responsable, confiatie y oportuna

5. Suministrar los culdados y tratamienio requendo & ks pacientes que sean remitidos a ofras
entidades cuando su de salud ameriten, con integralided y oportuna,

6. Preparar al paciente pars la toma de exdmenes especiales y on as ayudas dingnosticas segun
prolocoke y guias con crilefos oporunidad, eficiencia y perinencia,

7. Apkcar las medidas de biosegurkiad vy las normas del PGIRASA en o Grea de trebajo con al fin
de reducir el riesgo de transmision de microorganismos, infecciones por la exposicidn a sangre o
flukdos corporaies, de forma responsable, segurs y eficaz.

B. Velar por la adecuada conservackin de los biokbgkcos, de sustancias y medicamenios que
requigran conservacion y refngeraciin &n las dreas de enfermeria, de acoerdo al manual de
procesos ¥ procedimientos de aimacenamiento v con criteros de oporunidad, segurdad y
continukdad.

9. Colaborar en &l control del inventario, el uso racional de los materiales, equipos, Instrumentes y
elementos de las dreas funcionales de enfermeria, de manera responsable, actva y confiable.

10. Reporiar oportunamente los dafios, deteriono o pérdidas, que se presenien en los equipos del
area funcional de enfermeria de manera responsable, confiable y oportuna.

11. Mamtener los siocks de las dreas funcionales de enfermeria, de acuverdo a |8 noma de
gimacenamiento, ¥ con crilenos de oporiunided, eficencis y pedinencia.

12. Panicipar en las reuriones de los comités y del drea funcional de enfermenia de la empresa social
del estado, cuando este sea programado de fonma activa, continua, vy responsabie.

13 Diligenciar todos los registros del Area funcional de enfermeria cumpliendo con las nonmas
establecikias y con criterios de responsabilidad. confiabilidad, oportunidad y pertinencia.
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14, Presentar las tareas. facturaciin y registros estadisticos e informes de las actividades reakzadas
por @l area funcional de enfermeria. en forma oportuna, completa y técnica.

15. Wentificar los faclores de resgo que se presenten en el drea funcional de enfermeria y que
puedan dafiar la institucion, las personas o el medio ambienie cumplendo con los criterios de
seguridad, oportunidad y continuidad.

16. Reportar los eventos adversos & ncidentes que sé presenten en el rea luncional de enfermeria
de acuerdo & ks norma instifucional y protocolo instiucional en forma responsable, segura v eficar.

17. Proponer acciones para o cumplimients de los planes de mejoramiento requeridos por el drea de
direccion de la empmesa social del astado en cada uno de los comilés manem confiable y
oportuna.

18. Panicipar en el disefio, formulacion, sociaizacion & implementacion de planes, programas,
proyeclos, manuakes, guias y protocolos del area, cumpliendo con tas direcirices institucionales y
e MEnErs 0porung.

18. Paricipar en |8 e@cucion de las actividades desarmofladas durante las brigadas de salud, con el
componerie epidemicligico dentro de ellas, iendientes a eslablecer causas y apontar soluciones
8 los problemas de saked de 8 comunidad concondiana, con orilenos de oponunidad, perinencia
y efectvidad,

20. Realizar las visitas domicikarias delegadas & los usuanos de s programas especiales o de
vigilancia epidemicldgica que lo requieran, de forma responsable, oporuna y pedinenie.

21. Realizar bisqueda de susceptibles, vacunacidn institucional, y en jomadas nacionales de
wvacunacién a s poblacidn susceptible con crileros oportunidad, pertinencia y confiabdidad.

22 Ejecutar acciones de promockin de |a salud y prevencion de la enfermedad deteccidn temprana
pars s comunidad de concorda, de acusrdo a los requenmientos de esta, con crlonos
oporiunidad y eficacia,

23, Brindar slencidn de enfermeria a pacientes, famiiia y grupos de la comunkdad concordiana, de
acuerdo a las normas, con criteros de equidad, sistemitica y responsable.

24, Las demis funcones que @ saan asignadas v que sean compaiibies con el proposdo principal
del empheo.

1. En cada uno de los serviclos so realiza la entrega y rechbo tumo, segun kb nomatizado en los
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10.

"

12

profocolos y manual de procesos y procedimientos instilucionales, de forma activa, confinua y
VEMAZ.

En la admisidn, la estadia del usuario, &l armeglo de la unidad, consuttorios y del ambsente fisico
del mismo. en la institucidn, se realiza segin lo normatizado en &l manual de procesos y
procedimientos, cumpliendo con criterios de oporfunidad, segurdad y continuidad.

La atencion de enfermeria duranle el tratamienio médico-quinbigico, dieta y cuidados de
enfermeria se ke suminisiran &l usuario de acuerdo a los conocimientos basico, ordenes médicas,
guias y manuales de enfermena en los diferentes sendcios, de manera responsable, confiable y

Al pacente y su familia, en el proceso de rehabilfacion, se instruyen, sobre los cuidados
domiciliarios a seguir, de manera responsable, conflable y oportuna.

Los cuidados y tratamientos requendos a ios pacientes que sean remitidos a olras entidades
cuando su estado de salud amenten se suministran, con criteno de integralidad y oportunidad.

Para ia toma de examenes Bspeciales y an Ias ayudas diagnisticas, el paciente es preparado,
seQun protocolos y guias. con oritenos oponunidad, efickencia y pertinenca,

Las medidas de boseguridad y ias normas del PGIRASA, sa aplican en el area de trabajo, con &l
fin o rediucin & riesgo de iransmision de MICIooIganismos, INTecCNes PO B BXPOSICIOn & Sangre
o fukdos corporales, de fonma msponsable, segurna y eficaz.

La conservacidn de los biokigicos, de sustancias y medicamenios que requieran conservackn
y refrigeracion en as dreas de enfermeria, se velardn de acuerdo al manual de procesos y
procedimientes de simacenamiento, y con criterios de oportunidad, seguridad y continuidad.

Para el control del inventario, el uso racional de los maleriales, equipos, instrumentos y elementos
de las dreas funcionales de enfermeria, se cuenta con la colaboracidn del personal de manera
responseble, activa y confiable.

Los daflos, deferioro o pérdidas, que s¢ presenien en los equipos del drea funcional de
gnfermeria, son reponados de mandra oporiuna y con crterios de responsabilidad, confiabilidad
¥ oporunided.

Los slocks de las dreas funcionaies de enfermada se mantienen controlados, de acusrds g s
nomma de almacenamiento, y con critédnios de opodunidad eficiencia y perinencia.

En las muniones de los comilés y del drea funcional de enféermeria de s empresa social del
estado. cuandn éste sea programado. se padicipard de forma activa, continua y responsable

Los registros del area funcional de enfermeria, s& diigenciaan cumpliendo con las normas
eslablecidas en los manusles y con criterios de responsabiiidad, confiabiidad, oportunidad v

peringncia,
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14,

15.

16.

17.

15

21,

Las tareas, facturacidn, registros estadisticos & informes de las actividades realizadas por el drea
funcional de enfermeria, se presantan en forma oportuna, completa y técnica,

Los factores de nesgo que se presanien eén el area funcional de enfermeria y que puedan dafar
|a institucion, |as personas o & medio ambiente, son identificados cumpliendo con los criterios de
seguridad, oportunidad y comntinuidad.

Los eventos adversos e incidentes que se presenten en el drma funcional de enfermeria, se
reportaran de scuerdo a las nommas y protocolos instlucionales, en forma responsable, segura y
eficar.

Para el cumpimiento de los planes de mejoramiento requeridos por el drea de direccion de la

Empresa Social del Eslado, se propondrdn scciones, en cada uno de los comités, de manera
confiable y oporiuna,

18. En el disefio. formulacidn, socializacidn @ implemaniacion de planes, programas, manuales, guias

¥ profocolos del drea, se parficipard cumplendo con las directrices mstitucionales y de manera
oporiung.

Enla ejecucion de las aciividades desamoliadas durante las brigadas de sakud, con & componenie
epidemioldgico dentro de ellas, tendientes a estabiecer causas y apodar soluciones a los
problemas de salud de la comunidad concordiana, se parficipard con criterios de oporunidad,
pertinencia y efectividad.

. Las visitas domiciianias delegadas a los pacientes de los programas especiales o de vigilancia

epideminldgica que lo requieran, s realizan de una forma responsable, oportuna y perinente.

La busgueda de susceplibles en la vacunacidn instilucional y en jomadas nacionales de
vacunacion, a la poblacion susceptible se realiza con criterios y confiabilidad.

. Las acciones de promockon a2 i sakud y prevencion de la enfermedad, de deteccion lemprana

para la comunidad dé concordia, S& ejecutan de acuerdo & los requerimientos de esta, con
crilerios oporunidad y eficacia,

- La atencidn de enfermeria a pacienies, familia y grupos de la comunidad concordiana, se brindan

do acuerdo & las normas y con oftérios de equidad, sistemnitica y responsable.

. En la ejecucién de los planas, programas, modelos, proyectos, procesos y procedimientos

mshtucionales, se contard con |a paricipacidn del personal del drea funcional de enfermerns de
una forma mesponsable y pertinente,
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ACUERDO 00T
Julio 2 de 2.078.

“Por medio del cual se acfuaiize Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laboraies
para los pmpieos oe la planfa de personal de le Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dvos del municipio de Concordia (Anfloguia)”™

ENTIDADES: Terrdoriales, piblicas y privadas.

INFORMACION: Escrita, digital, verbal, presencial

+ Repore de informes de vigilancia
epidemiolbgica, inmeadiatos, semanal,
mensual iimestral

Reporte ntermet de BAI,

Reporte de actividades de promocion
Reporte TB. mensual. irmestral
Repore de accidentes de trabajo
Hljlﬂilnmm" de muere matemas y

perinatal
v g:ipghummrm

«  Repone RH1

¥ Repone de riesgo cardiovascular

¥ HRepore de enfermedades catastroficas
v

L UL LN

1. Plan de Desarmoiio Institucional.

Manual de procesos y procedimientos de entrega y recibo de tumo.
Normas de Bloseguridad.

Manual de procedimiantos, protocolos y guias del Area de Enfermeria
Sisterna Obligatonio de Garantia de la Calidad

Mormas Técnicas de Proteccaon especifica y Dateccidn Temprana

Plan de Gestién Inlegral de Residuos Asociados a la Prestacitn de Sendcios de Salud
(PGIRASA).

-~ @ B oA @ N




ACUERDO 007,
Julio 2 de 2.019.

“Por imedio del cual se sctualza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboraies
para jlos empléos do la planfa de personal de ls Empresa Social de! Estado Hospifal San Juan de
Digs del municipio de Concordia {Anfiogua)®

8. Plan de desarmolio institucional

9. Nomnas 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, atenciin y recuperacion de emergencias y desastres,
12. Sottware de manejo de |a historia clinica y digiakizacion de documentos.

13. Protocolos de control de humedad y termperatura.,

14, Manual de Gestion Documental.

15. Manual de maneio de bienes y suministros do la Emproesa.

16. Manual de almacenamiento de medicamentos @ insumas

17. Comunicacidén aseriiva.

DE CONOCIMIENTO:

= Prusba escrite de los crilerios: 3, 5, 7.
DE PRODUCTO:

s Faduracidn,
« Informes de actividodes de brigadas,
= Registros an histones chnicas.

DE DESEMPENO:
= Observacidn directa de los criterios: 2 4, 11,
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ACUERDO 007
Julio 2 de 2.018.

“Por medio del cual se actualiza Manua! Especifice de Funciones y de Competencias Laborales
para los empieos de la plania de personal de la Empresa Social del Eslado Hospital San Juan de
Dios de municiplo de Concordia (Antiogiia)”

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

e
H

Denominacién del empleo: AUXILIAR AREA SALUD,
Clasificacion del emplen: De camrera administrativa,
Codigo: 412

Grado: 22

Namero de cargos: Ure (1),

Dependencia: Subgerencia de servicios de salud
Cargo del jefe inmediato: Odontbloga.

Area: Alencién al usuario.

Participar labores asisfenciales y de apoyo del nivel auxiliar en salud orsl en s Empresa Social oel
Estado Hospital San Juan de dios de municipio de Concordia con oriferios de perfinencia, seguridad,
oportunidad continuidad y calidez humana, con &l fin de dar cumplimento a la mision institucional

1. Atendera os usuarios gue acuden al sendcio odontolégioo de manera personal o telefonicamonte
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‘Por medio del cual se actuaiiza Manual Especiico de Funciones y de Compefencias Laborales
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disponibilidad de tiempo, con amabilidad, responsabilidad y calidez humana.

responsabilidad.

pertinencia, amabiidad, aficaca y aficiencia.

critenos de oporumdad, partinencia y confiabilidad.

Simultaneidad y seguridad,

#rea con responsabiiidad, amabilidad, eficiencia, y shcacia.

con oporunidad y efectividad.

procedimiento.

8. Diligenciar el registro de las placas tomadas en el servicio de odontologia, pam tener un
Proteccitn, con responsabiidad y eficiencia.

con sus especificaciones, con oporunidad y responsabiidad.

con responsabilidad

institucionaies y de manera opanuna, con oportunidad y responsabifidad

servicao, con eficiencia y eficacia,

2 solicitar, cambiar o cancelar citas dando a estos la opcidn de programaria de acuerdo a su

2. Instruir &l usuaro sobre @ puntualidad los sericios @ prestar la resolucidn de las dificullades de
todo orden que puedan obstaculizar el acceso en la atencidn con oporunidad, calidez humana y

3. Garantizar qué duranie los procedimeenios odonlokigicos, se aplique b establecido en el Manual
de procesos y Procedimientos de odontologis, cumpliendo con los criterios de responsabilidad,

4. Preparar los materiales que se requieran para la atencion diana de |08 usuanos, cumpliendo con
3. Elaborar los diferenies regstros én las hisiora cinicas, con criterios de confiabilidad.
6. Panicipar en &l proceso de faciuraciin y recaudo por conceplo de ta prestacion del servico de su
7. participar en la mstrumentacion y preparacion de los materiales para los procedimientos a realizar,

8. Realizar un buen procedimienio en la loma y revelado de radiografias, garantizando la calidad de
la imagen para que ol odontdlogo pueds dar un buen diagndstico y asi realizar un buen

de placas defladas rhpﬂuummmmmmﬂaah&mﬂﬂhm
10. Realizar ol pedido de insumos requendos, en los diferentes centros de suministros por escrito,
11. Pamicipar en la alaboracidn de manuales, guias y protocolos del drea, cuando asi sea requerido,
12. Colaborar en la Elaboracitn manuales, gulas y protocelos del drea, cumpliendo con las direcirices

13. Realizar diariamente el control de la temperatura v la humedad para saber si el consultonio
odontologioo estd en condiciones Oplimas de aimacenamiento de los insumos utiizados en el

14, |dentificar los factores de Riesgo del drea de trabajo donde se desarrolian sus funciones gque
potenciaimente puedan dafiar la nstilucidn, las personas y el medio ambienle y proponer y
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“Por madio dal cual se acfuakze Manual Especifico de Funciones y de Compatencias Laborales
para los amplecs de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospitsl San Juan de
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participar #n la sjecucitn de las acciones y comeclivos que requieran lomarse, ofentados & la
aliminacion y control de riesgo. con responsabilidad v eficiencia

15. Aplicar las tecnicas de limpieza y esterifizacion del instrumental, para garantizar un servicio con
caldad y sequridad pars 08 usuarios y s funconarios.

16. Realizar bos registros de eslenlizacidn con las ampollas vindicadores y linllas de conirol, para
garantizar que el proceso se realice adecuadamente.

17. Preparar las soludones utilizadas en ol lavado y esterilizacién en frio, necesarias, para e
cumplimiento del manual de buenas practicas de esterilizacidn, limpieza y desinfeccion.

18. Padicipar en la elaboracién de manuales y protocokos, mmmnlﬁdlmm
instiluckonales y de maners oporuna, eficients y con

19. Participar en la medicidn y réparte de indicadores réquendos porios COMASS, 08 Manera oponuna,
responsabli y confiable

20. Reportar los incidentas y avenios adversos qui Se presenten én Ia instituckon, en el formato
estabiecido y de manera responsable, opoftuna y continua,

Z1. Reponar las sHuaciones de emergencia y nésgo que pusdan preseéniarse en el ared de trabajo, a
la instancia competenie, de manera oportuna y pamicipar activaments &n |a loma de comectivos.

22. Las demas funciones que lo sean asignadas y que sean compatibles con & propdsito principal
dil empleo.

1. Loz psuanos gue acuden al servicio odoniologico de manera personal o telefonicamente a
soficitar, cambiar o cancelar cilas dando a estos la opcidn de programaria de acuendo a su
disponibiidad de tiempo, son atendidos con amabilidad, responsabilidad y calidez humana.

2 Al usuanio se instruird sobre la puntualided, los servicios a prestar y la resclucion de las
dificultades de todo orden que puedan obstaculizar &l acceso en la alencion con oportunidad,
caldez humana y responsabiidad.

3 Durante los procedimientos odontolbgicos, se garaniiza que se aplique 10 establecido en &l
Manusl de¢ procesos y Procedimienios de Odoniokegla, cumpliendo con o3 criterios oe
responsabiidad, pertinencie, amabilidad, eficacla y eficiencia.

&, Los maioriales que S0 requieran para B atencidn diana de 108 USURROS, & PIOPAEMEEN Son

154




ACUERDO 00T.
Julio 2 de 2.018.

‘Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la piarta de personal de & Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del mumicipéo de Concordia (Anfioguia)”.

criterios de oporundad, perinencia y confiabilidad.
simultaneidad y seguridad.
panicipara con responsabilidad, amabildad, eficiencia, y eficacia

participaré con oportunidad y efectividad.

procedimiento

Salud vy Protecciin, con responsabilidad y eficiencia

con sus especificaciones, con oporunidad y responsabilidad.

requerido, con responsabilidad.

direciices insifucionales y de manera opofiuna., con oporunidad y responsabiiidad.

seracio, con eficencia y eficacia,

orientados a la eliminacidn y control de riesgo, con responsabilidad y eficiencia
con calidad y segurdad para los usuanios vy kos luncionarnos.
garanfizer que el proceso s& realice adecuadamente,

cumplimiento del manual de buenas praclicas de estedlizacion, impieza y desinfeccion,

5. Los diferentes registros en las historia clinicas, son slaborados con criteros de confiabilidad,
6. En el proceso de faciuracidn y recawdo por conceplo de la prestacion del servicio de su drea se
7. En [a instrumentacidn y preparacion de los materiales para los procedimientos a realizar, se

8. Un buen procedimiento &n la foma y revalado de radiografias, se realizara garantizando la calidad
de la imagen para que & odontdlogo pueda dar un buen diagndstico y asi realizar un buen

8. @l registro de las placas lomadas en el servicio de odontologia se diliganciar, para lener un repors
adecuado de placas dafadas v las posiDles CAUSAS para paEsAr un reporte & Ies Secretana de

10. El pedido de insumos requendos, en |0s diferentes centros de suministios se realizara por escrio,
11. En la elaboracion de manuales, guias y protocoios del area; se participard cuando asi sea
12 En la elaboracidn menuales, gulas y prolocolos del area se colaborara, cumpliendo con las

13, Dianiamente el conirel de la temperatura y la humedad, se realizara para saber si el consubiorio
odontolbgico estd on condiciones oplimas de almacenamiento de los insumos ulilizados en el

14, Los faciores de Riesgo del Grea de tabajp donde se ocesamolfan sus funciones que
potenciaimenie puedan dafiar la institucidn, las personas y @l medio ambienie y propaner y
participsr an W ajecucdn de BE acciones y cormeciivos que requieran IDMarss, se dentficaran

15. Las técnicas de impieza y esterlizacidn del instrumental, se aphicaran para garantizar un Servicio
18. Los regisiros de esterlizacidn con las ampaollas vindicadores y tinllas de conirol, se realizara para

17. Las soluciones ulilizadas en ¢l Wwvado y estenlizacion en fno, necesarias, s& prepararan para el
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ACUERDO 007.
Juifio 2 de 2 018,

“Por medio def cual se aciualiza Manual Espacifico de Funciones y de Competencias Laboraies
para los empieos de ia planta de personal de la Empresa Social del Esfado Hospital San Juan de
Digs def municipio de Concordia {Anfioguia)”

18. En la elaboraciin de manuales y prolocolos, se paticipara cumpliendo con las direcirices
insttucionales y de manera oportuna, eficiente y con responsabilidad.

18. En la medicién y repore de indicadores requendos por bs comités, se parlicipara dé manera
oporiuna, responsable y confiable.

20. Los incidentes y eventos adversos que se presenten en la instiucion. se reportaran en el formato
estabiecido y de manera responsable, oporuna y continua

21. Las stuaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en el drea de trabajo, se
reportaran & la instancia compelente, de manera oportuna y participathva en la toma de

INFORMACION. Digital, Fisica, Comeo electrinico:
¥ Repones de resultados de Odontologia
¥ Indcadores de calidad y plan de gestidn gerencial,

Del orden de nivel territorial,
ENTIDADES:
Intemos y exdemos
USUARIOS:
Verbal, Telefonica, witual (Comeo electrinico)
COMUNICACION
Comunicacidn asertiva.

Normas y protocolos de la atencion odontologica.
Manual de procesos y procedimesnios de odontologia
Manejo de la historia clinica

Software de XENCO.

L R B O
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2 018,

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleas de fa planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dhos del municipio de Concordia {Armfioguia)”

6. Plan de compras e insumos.
7. Manual de riesgos.
8. Informatica Basica,

DE CONOCIMIENTO:

« Prueba escrita u oral de los criterios de desempeio No. 3, 4, 5,7, 8,
DE PRODUCTO:

= RIFS, Limpipza y esterfizacion del material, sillin odontolgico.
DE DESEMPEND:

= Obsarvacion directa del trabajo realizado, en los oritenios 10, 11, 12

Titulo de bachiller en cualquier modalidad. No aplca

No aplica.




ACUERDO 0oT.
Julio 2de 2.019.

“Por medic del cual se acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios dal monicipio de Concovcia (Anfioguia) ”

Mrvel: Asigtencial

Denominacion del empleo: AUXILIAR AREA SALUD.
Clasificacidon del empleo: De carmera administraiiva.
Codigo: 412

Grado: 23

Numero de cargos: Lina (1)

Depandencia: _ mum:m
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servicios de salud
Area: Area de atencidn al usuario,

WHHMW:HFWMM codificacidn, ciicule de
indicadores andlisis de los mismos y divuigacion de la informacidn de la Empresa Soclal del Estado
Hospital San Juan de Dios del municipic de Concordia, en cumplimienio de la misidn y wision

| |

1. Dirigr la informacidn estadistica solicitada por la empresa para efecios de a faciuraciin y cumplr
con Su enfrega oportuna y completa

Planear las actividades & ka generacidn, custodia y manejo de la informacion de ta Empresa en &
cumplimiento da la normatividad dei archivo clinico de forma oporuna.

[

3 Realizaria informacion y doecumentacion instiucional acorde a la gestion archivistica y las normas
vigentes.

4 Enwiar la informacién y documantacidn Instiucional acorde a la gestidn archivistica y las normas
vigentes.

§  \erficar que los prooesos de la gestidn documental  cumplan con lo establecido en la politica v
los procesos de (@ informacion.

Realizar &l proceso de gestion del archivo clinico digitaizando ta informacion exasiente, de maners
oporuna y pertinents.

i




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual s acfualize Manuai Especilico de Funciones y de Competencias Laborales
para los ampleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospifal San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioguia)”

7. Realizar informes de lecno vigilancia para empresa y demds enteés de contral an forma veraz y
oportuna.

8. Enviar informes de lecnovigiiancia para empresa y demds enles de control cuando los soliciten
en forme veraz y oporiuna.

8. Particpar en a formacion y evaluacion del Plan de Desarrofio institucional, en las diferenies
fBUMNIONES qué sean programadas para este fin, de manera responsable, acliva.

10. Presentar &l informe de insumas requendos al Awdliar Administrativo (Almacenista) por escrilo,

con sus especificaciones, con oporunidad y responsabilidad, do acuerdo al manual de procesos
¥ procedimientos de gestion de insumos.

11. Participar en los diftrénies comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, pertinente
¥ pumniual.

12. Colaborar en @ elaboracion y control del inventano de su drea de trabajo cuando Sea requerndo.
13, Ltiizar oS récursos & insumos requendos, de manera confiable y racional,

14, Lievar e registro diaro de aclividades, disponibiédades o informacion que le sea solictada
cormeclamente, con oportunidad y dilkigencia.

15. Realizar un adecuado desecho y disposicitn final de los residucs generados en el rea de trabajo,
cumplendo las condiciones establecidas en of Plan de Gestién Integral de Residuos Asociados a
la Prestacidn de Servicios de Salud (PGIRASA).

1€. Participar en el diseho, formulackdn, socializacidn e implementaciin de planes, programas,
proyecios, manuales guias y protocoles del drea, cumpliendo con les direcirices instflucionales y
de manera oporfuna.

17. Reponar los incidentes y eventos adversos que se presenten &n o drea de irabajo, on ol formato
esiablecido, de manera oporiuna, confinus y confiable.

18. Reponar las siluacionas de emangencia y resgo que pusdan presentarse en su drea de trabajo,
8 la instancia competante, de manea oporuns y participsr activemeante en la tama de corractivos.

19. Las demas funcionas que ke sean asignadas y que saan compatibles con &l propasito principat
del ampiso.

1. Lainformacion estadistica solicitada por [@ empresa pars efecios de |8 fSCuracion, se Owigird y
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ACUERDO 007,
Juiio 2 de 2.019,

“Por medio del cual se actuaiiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empieos de la planta de persanal de s Empresa Social del Esfado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfiogisa)”.

cumplird con su enirega oportuna y complets

empresa en o cuomplimiento de |a normativided del archivo clinico, de forma oporiuna
i Lainformacidn y documentacidn instiucional, se realizara acorde 8 la gestion archivista

NonMas vigentes.

los procesos de la Informacidn.

manera oporiuna y pertinante,

eficiente y oporiuna.

forma veraz y oportuna.

o los solicilen en forma veraz y oportuna.

procescs v procedimienios de gestidn de insumos,

peringnte y puniual,

requendo.
13, Utilizar 05 recursos & insumos requendos, de manera confiable y racional.

comectamente, con oportunidad y difigencia.

Residuos Asoctados a la Prestacion de Senvicios de Salud (PGIRASA)

y OB maners oportuna

2 Las actividades a la generacitn cusiodia y manejo de i informacitn, se planeara desde la

4 La informackin y documentacion insifucional se anviate acorde & |a geston archivisiica y las

5 Los procesos de la gestidn documental verificar que cumplan con lo establecido en la politica y

& El proceso de gestion del archivo clinico se realizara digitalizando la informacidn existente, de

7. Los indicadores estadisticos deben calcularse para el anadlisis de la nformacidn de manera

8. Los informes de lecnovigilancia pars empresa y demas eéntes de conirol 5e deben realizar en

@ Los informes de tecnovigilancia pare empresa y demas entes de control cuando se deben enviar

10. El informe de insurmos requendos al Auxiltar Administraiivo (Almacenisia) se preseniara por
escrito, con sus especificacionss, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de

11. En los diferenies comités de la Empresa Social del Estadn, sa paricpard de manerm actva,

12. En la elaboracidn y control del inventario de su &rea de trabajo. s& colaborard cuando sea

14, El registro diario de actividades, disponibiidades e informacitn que le sea soficitada, se llevara

15. El desecho y disposicin final de los residuos generados en el Grea de trabajo, se realizard
adecuadamante, cumpliendo Ias condiciones esliablecadas a0 o Plan de Gestidn Integral de

18. En ol disefio, formulacidn, socalizacion & implementacion de planes, programas, proyecios,
manuales guias y protocolos del drea, se participara cumpliendo can as direcinces instlucionales
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ACUERDO 007.
Julic 2de 2.019.

Por medio del cual 56 acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboraies
para jos empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospllal San Juar de
Dios del municipic de Concordia {Anfioguia) ™

17. Los incidentes y eventos adversos que se presenten, sevin reporiados en el formalo establecido,
de manera oportuna, continua y confiable,

18. Las siuaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su érea de trabajo, Se
Wnaumm.mmmrﬂmmmwum

1. Manual de Gestion de Archivo Clinico.
Manual de Gestidn Documental.

MNormas y guias de Planeacidn,
Aplcativo de Registro Unico de Afilisdos.
Informatica Basics.

"
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ACUERDO 00T.
Jullo 2 de 2 019

“Por medio del cual se actualize Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales

€. Plan de Gestidn Integral de Residuos Asociados a la Prestacién de Serviclos de Salud (PGIRASA)
7. Manual de Procesos y procedimientos de Gestidn de Riesgos.

B Plan pam la Prevencidn, alencidn y recuperaciin de ememencias y desastres

& Manual de manejo de bienes y suminisiros de ka Empresa

10. Comunicaciin aseriva.

DE CONOCIMIENTO:

» Prugba verbal o escrila de los critenos: 1, 2 5. T,
DE PRODUCTO:

Busqueda Activa Institucional, BAI
Informe de Tubserculoss.

Informe de Riesgo Cardicvascular,
Indicadores de Aleria Temprana.
indicadores de calidad,

Informe de Residuos Hospitalanos RH1.

DE DESEMPERO:

8 @ & & @

» Observacion direcls de los criterios. 3,4, 6, 8, 9.

Tituio de bachler en cualquier Modaiosg. Mo apiica.

162



ACUERDO 007,
dulio 2 de 2.019

“Por medic del cual se acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
pars ios smpleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concordia (Anfioguia)”

Mo aplca.
Iiwnl: Asstencial,
Dencminacion del smpleo: AUXILIAR AREA SALUD.
Clasificacion del emplec: De camera administrativa.
Chodigo: 412
Grado: <}
Numero de cargos: Dos (2).
Dependencia: Subgerencia de senicios de salud.
Cargo del jefe inmediato: Subgerente de servicios de saisd
Area: Area de atencion al usuano.

Realizar labores y aclividades suxiliares de enfermeria en la Empresa Social dei Estado, Hospital San
Juan de Dios, de Concondia, en cumplimiento con las guias, profocolos y normathadad vigentes del

sistema de calidad y plasmado en el plan de desarolio  instfucional para confribur Bn el
mejoramiento de la salud y calidad de vida de la poblacidn concordiana,

1. Eniregar el tumo en cada uno de |os servicios de a Empresa, segin lo normatizado en los
protocalos y manual de procesos y procedimientos institucional de forma activa, continua y veraz.

2. Ameglar is unidad, consulionos y el ambiema fisioo del usuano, tanto para la admisibn como para
la estadia del mismo. en |3 instlucidn segdin lo normalizado en e manual de procesos y
procedimientos, con oportunidad. segunidad y continuidad

3. Suministrar al Lsuano una atenciin de enfermeria durante e tratameenio medico quiringico, dielas
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

*Por medio del cual se acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales
para ios empieos de fa planfa de personal de la Empresa Social del Esfado Hospilal San Juan de

Dios ded municipio de Concordia (Anfioguia)”.

10

1.

1z

13.

14,

15.

¥ procedimientos de acuerdo los conocimientos basicos, drdenes 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
Wﬂmm.m ¥y Oporiung.

Suminisirar s cuidados y Uatamiento requendo & 108 pacentes que Sean remitidos a ofras
entidades cuando sy esiado de saked amerten, con integralidad y oporuna.

Preparar al pacienie para ia ioma de examenes especiales y en las ayudas diagnosiicas segun
protocolo y guias con criterios opovtunidad, eficiencia y pertinencia

Aplicar las medidas de biosegundad y las normas del PGIRASA en el drea de trabaj con el fin
de reducir el riesgo de ransmisidn de microonganismos, infecciones por la exposicidn a sangre o
fluidas corporales, de forma responsable, segura y eficaz.

Velar por la adecuada conservacidn de los bipldgicos, de sustanclas ¥ medicamenios que
requieran conservacion y refrigeracién en las areas de enfermera, de acuerdo al manual de
procesos y procedimientos dé almacenamienio y con oriterios de oportunidad, seguridad y
eantinidad

Colaborar en el control del inventanio, el uso racional de los matenales, equipos, instrumentos y
elementos de las areas funcicnales de enfermeria, de manera responsable, activa y confiable.

Reportar oportunamente ks dafios, delerioro o pérdidas, que se presenten en los equipos del
frea funcional de enfermeria de manera responsable, confiable y oportuna.

Mantener los stocks de las dreas funcionales de enfermaria, de acuerdo a la norma de
almacenamiento, y con critérios de oporunidad, eficiencia y perinencia.

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, confinua, y responsable,

Disgenciar 10dos 05 registros del drea funcional de enfermeria cumpliendo con I18s normas
esiablecidas y con criterios de responsabiidad, confiabilidad, oponunidad y perlingncia,

Presentar |as tareas, faciuracion y registros estadisticos e informes de las actividades realizadas
por el drea funcional de enfermeria, en forma oporfuna, complela y iécnica,

Identificar kos factores de fesgo que s& presenien en el drea funconal de enfermena y que
pusadan dafar la instucidn, las personas o ol medio ambiente cumpliendo con los oriterios de

sogunided, oportunidad y conlinuided,

Reportar los evenios adversos @ inGidentes que se presanten en e aes funcional de anfermearia
de acuerdo & [a norma iInstlucional y protocolo instilucional en forma responsable, segura y eficaz.
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ACUERDO 007,
Julic 2 de 2.019.

‘Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para kos ampleos de la planta de personal de la Empresa Social del Esfado Hospial San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioguia)”

17, Proponer acciones para ef cumplmienio de los planes de mejoramiento requernidos por el drea de
direccidn de la empresa social del estado en cada uno de los comidés manemm confiable y

18. Participar en el disefo, formulacion, socializacion e implemeniacion de planes, programas,
proyectos, manuales, gulas y protocolos del drea, cumpliendo con las directrices institucionales y
de manera oporiuna.

19. Paricipar &0 fa secucidn de las actividades desarmolladas durante [&5 brigadas de salud, con el
componente epidemicidgico dentro de eilas, tendientes a establecer causas y aporar solucionas
a los problemas de salud de la comunidad concordiana, con crilerios de oportunidad, pertinencias
y efachivdad.

20. Realizar las visas domicilanas deiegadas a los usuarios de los programas especiales o de
vigitancia epidemiolbgica que lo requieran, de forma responsabile, oporuna y pertinente.

21. Reslizar busqueda de susceplibles, vacunacion insfilucional, y en jomadas nacionales de
VECUNACN & ia potkacion susceptibie con crieros oportunidad, pertinencia y confiabibidad.

22, Epcutar scclongs de promodcion de & salud y prevencidn de la enfermedad deleccion temprana
para la comunidad de concordia, o acuendc a los requerdmeenios de esla, con crifenos
oportunidad y eficacks.

£3. Brindar atenckin de enfermeria a pacienies, familia y grupos de @ comunidad concondiana, de
acuerdo a las normias, con aiterios de equidad, sisterndtica y responsabie

24, Las demas funciones que le sean asgnadas y que sean compatibles con el propbsito principal
del emplea,

1. Encada uno de koS servicios s¢ realiza la entrega y recibo tumo, segan o nommatizado en los
protocolos y manual de procesos y procedimientos instfucionales, de forma activa, continua y
VEMmE.

2. En la admisidn, la estadia del usuano, &l arregio de la unidad, consultorios y del ambiente fisico
&l mismo, en la inglilucion, s& realiza segan o normatizado &n & manual de procesos ¥
procedimientos, cumplando con criterios de opofunidad, segundad y confinuidad .

3. La atencion de enfermeria duranie el Walameento medico-quiningico, dista y cudados de
enfermeria s be suminstran al usuano de acuerdo a los conocimientos basico, drdenes médicas,
guias y manuales de enfermera en los difeenies servicios, de maner responsable, confiable y
coninua,
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018,

“Por medio del cual 52 actualiza Manual Especifica de Funciones y de Competencias Laborales
para los empieos de fa plarta de pevsonal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concondia (Anfoquia)”

10.

11.

12

14.

Al paciente y su familia, en el proceso de rehabilitaciin, se instruyen, sobre los cuidados
domiciliarios 8 seguir, de manera responsabile. confiable v oportuna.

Los cuidados y tratamientos requeridos a los pacientes gue sean remitidos a ofras entidades,
cuando su eslado de saled amerilen se suministran, con criterio de integralidad y oportunidad.

Fam la toma de examenss especiales y en las ayudas diagnisticas, el paciente es preparado,
segin protocolos y guias, con criterios oporunidad, eficiencia y pertinencia,

Les madidas de bioseguridad y las nomas del PGIRASA s aplican en el &rea de irabajo, con el
fin de reducir &l nesgo de transmisidn de microdrpanismas, infecciones por la exposicion a sangre
o fuidos corporales, de forma responsable, segura y eficar.

La consenvacion de los biologicos, de suslancias y medicamentos que requisran conservacn y
refigeracion en las areas de enfermeria, se velarin de acuerdo al manual de procesos y
procedimientos de aimacenamiento, y con criterios de opontunidad, seguridad y continuidad.

Para ol control del inventario, el uso racionai de los materiaies, equipos, instrumentos y elementos
de las areas funcionakes de enfermeria, 58 cuenta con ka colaboracitn del personal de manera
responsable, activa y confiable,

Los dafos, deteriomm o péridas, que se presenien en los equipos del area Tuncional de
enfermernia, 5on reportados de manera oporfuna ¥y con crieros de responsabilidad, confiabilidad
¥ oportumnidad.

Los siocks de las areas funcionales de enfermeria se mantienen coninolados, de scuendo a la
nonma de almacenamiento, y con criterios de oportunidad eficiendia y perinencia.

En las reuniones de los comités y del drea funcional de enfermera de la empresa social del
estado, cuando éste saa programado, se paricipard de forma sctiva, continua y responsable.

13, Los regsiros del drea huncional de enfermeria, se diligencian cumpliendo con ias normas

establecdas en los manuales y con crijergs de responsabliided, confiabilidad, oporiunidad y
perinancia.

Las tareas, facturacion, registros esiadisticos e informes de las actividades realizadas por el drea
funcional de enfermeria, &8 presentan &n forma oporuna, completa v técnics

Los factores de resgo que s& presenten en el drea funcional de enfermerda y que puedan dafiar
ia instifucidn, as parsonas o & madio amiblients, son identificedos cumpliends con los critedos di

sequridad. oportunidad y continuidad

18. Los eventos adversos e incidentes que se presenten en ef area funcional de enfermeria, se

reporiaran de acuerdo a las nomas y profocolos institucionales, en forma responsable, segura y
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ACUERDOC 047.
Julio 2 de 2.019,

‘Por madio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboraies
para los empleos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia {Antioguia)”

17. Pam el cumplimienio de los planes de mejoramienio requerdas por el dres de direccion de Ia
Empresa Social del Estado, se propondrin acciones, en cada uno de los comités, de manera
confiaide y oportuna.

18. En el disefo, formulacion, socalizacikin e implementacion de planes, programas, proyecios,
manuiles, guias y protecolos del drea, se participard cumpliendo con las directrices mstitucionales
y de manera opoiuna

18. En la gjecucion de las actividades desanolladas durane las brigadas de salud, con &l components
epidemioldgico dentro de ellas, lendienies a establecer causas y aporiar soluciones a los
problemas de salud de la comunidad concordiana, se participard con critenos de oporfunidad,
peringéncia y efectividad.

20. Las visitas domiciiarias delegadas o los pacientes de los programas especiales o de vigiancia
epidemioldgica que o requieran, se realizan de una forma responsable, oportuna y pertinente.

21. La bisqueda de susceplibles en la vecunacidn insfitucional vy en jomadas nacionales de
vacunaciin, a la poblacidn susceptible se realiza con criterios y confiabilidad .

22 Las acciones de promocitn de 1a salud y prevencion de ia enfermedad, de deteccion tlemprana
para la comunided de concordia, se ejecutan de acuerdo & los requenmientos de esta, con
criterios cportunidad y eficacis,

231 La atencion de enfermeria a pacientes, familis y grupos de la comunidad concordiana, se brindan
de acuerdo a las nonmas y con crileros de equidad, sistematica y responsabile.

24 En la ejecucitn de los planes, programas, modelos. proyectos, procesos y procedimienios
MHWMMhmmmulmmhMﬁ
una forma responsable y perinente.

ENTIDADES: Temitoriales, plblicas y privadas.

INFORMAC KON Escrita, digital, verbal, presencial;

*  epidemiclbgica. inmediatos, semanal, mensual
trimestral
internet de BAI

Repore
.-' Repone de aclividades de promocidn
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ACUERDO 007,
Julio 2 de 2.018.

“Por medio del cual s actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
pava los empleos de la pianfa de personal de fa Empresa Social del Esfado Hospital 5an Juan de
Dios del municipio de Concordia (Antioquia)”

¥ Reporte TB, mensual, trimestral

¥ Reporte de accidentes de trabajo

¥ E:ﬂp':mmmmmm y perinatal
¥ Reporie de sifilis congénila y gestacional BIMG
+ Reporte RH1

+ Reporie de riesgo cardiovascular

+ Repore de enfermedades catastroficas

COMUNICACION: Verbal, Telefdnica, digital

1. Plan de Desarolo nstitucional

Manual de procesos y procedimientos de enirega y recibo de tumo.
Normas de Biosegundad,

Manual de procedimientos, prolocolos y gulas del Area de Enfermeria
5. Sistema Obligatono de Garantia de ia Calidad.

8. MNormas Técnicas de Proteccidn especifica y Deteccidn Temprana.

S

8 Plan de desarolio institucional

8. Nommas técnicas y guins de atencidn, Resolucion 412 de 2.000.

10. Manual de Procesos y procaedimientos de Gestibn de Riesgos

11. Plan para la Prevencidn, atencidn y recuperacidn de emengencias y desasires
12. Software de manajo de la historia clinica y digitalizacidn de documentos.

13. Protocolos de control de humedad y temperatura.

14. Manual de Gestibn Documental

7. Plan de Gestidn Integral de Residuos Asociados a la Prestacitn de Servicios de Salud (PGIRASA)
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018,

“Por medio del cual se actualize Manwa! Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planfa de personal de ja Empresa Social del Esfado Hospital San Juan de
Dhos del muricipio de Concondia (Anfioguia) ”

15. Manual de mansjo de bienas y suministros de la Empresa,
168. Manual de almacenamienio de medicamanios @ insumas.
17. Comunicacion asariva.

# Prusha escrita de los criterios: 3, 5, T,
DE PRODUCTO:

« Facturacidn,
« Informes de actvidades de brgadas,
= Registros on historas chinicas.

DE DESEMPENO:
+ Observacidn directa de los criterios: 2, 4, 11,

Thulo de bachilier en cualquier modaidad. Mo aplica
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2 018,

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

SECRETARIO.

Parficipar en los procesos de gestidn de la informacidn de la Emprese Social del Esfado Hospital San
Juan de Dios del municipo de Concordin (Anflogeda). medianfe o aplicacidn de Monicas de
secrefariado y archivo vigentes para preservar 1a hisfora documental de la insfitucidn.

1. Planificar las actividades encaminadas a la generacidn, custodia y manejo de la informacian de
la Empresa Social del Estado cumpliendo fa normatividad de la gestidn documantal.

2. Recibr la informaciGn y documentacion institucional de scuerdo & (o establecido en el Manual de
Procesos y Procaedimientos de Gestion de la Informacian.

3. Enviar la informacion y documentaciin insttucionat de acuerdo & lo establecids en el Manuai de
Procesos y Procedimienios de Gestion de la informacian,

4. Verficar que oS procesos de i generation documental curmplan con 1o establecido s la palitica
institucional y los Procesos y Procedimientos de Gestién de ka Informecidn.

5. Recib las lamadas telefdnicas de as diferentes areas de |8 Empresa Social del Estado, con
conesia y amablbded cumpllendo con ias rormes de comunicaciin institecional.

8. Patticipar en los procedimigntos de archivo de acuends & lo establecido &n &l Manual de Procesos
¥ Procadimianios de Gaeslidn de la Informacidn,
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ACUERDO 0OT.
Julio 2 de 2.019.

‘Por medio dal cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laeborales
para los empleos de la planfa de personal de la Empresa Social def Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordfa [Antioguia)”,

BMpresa requiers de manera oporuna y confiable.

y Procaedimignios de Gestidn dé Insumos.
10. Utilzar los recursas @ insumos requeridos de manara aficiante y racional,

¥ ProtoCOlos del area, cumpliendo con las direcinces institucionales y de manera oportuna

de manera responsablé y ségura.

oparuna y claa,

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

Integral de Residuos Asociados a la Prestacidn de Senvicios de Salud (PGIRASA).

inmediato, de manera oporiuna v confiabla.

dispuesio por ésta, de manera oportuna, confiable y con supenvision del jefe iInmediato.

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

Estado, en los formatos astablecidos para este fin, de maner clara y oporiuna.

7. Realizar la ranscripciin de los diferentes informes, comunicados. actos administrativos que la
8 Administrar la pégina web de la insiftucidn, de manera oportuna, clam, responsable y conflable.

8. Presentar el informe de insumos requenidos al Auxiliar Administrativo (Almacenista), por escrito,
con sus especificacionas, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al Manual de Procesos

11. Colaborar en Ia elaboracion y contral del inventario de su area de trabajo cuando sea requendo.
12. Panicipar en la actualizacion de ks manuales del drea cumplindo con o requernido, de manera

oportuna. Participar en el disefio, formulacion, socializacion & implementacion de manuales guias
13, Archivar y cusiodiar (a5 historias aborales de los empieados de ia Empresa, Social del Estado
14, Registrar las novedades de los empleados en el apiicativo informatico “WVISOR™ de manera

15, Reporiar los accidenies Waborales aconiecidos en @ Empresa Social del Estado en los formatos

16. Disponer los residuos hospitalarios generados en el drea de trabajo, adecuadamente, de acuerdo
a lo establecido en el Plan de Gestidn Inlegral de Residuos Asociados & la Prestaciin de
Senvicios de Salud (PGIRASA). Realizar un adecuado desecho y disposicidn final de los residuos
generados &n ¢l area de trabajo, cumpliendo las condiciones establecidas en ¢l Plan de Gestitn

17. Preparar los informes exigidos por la Contraloria General de Anlicquia, con supervisidn del jofe
18. Enviar los informes exiagidos por 1a Contraloria General de Antioguea, en al aplicativo informatico
18. Participar en la formulacidn y evaluacion del Plan de Desamollo institucional, en las diferenies
20. Reporar os incidentes yo evenlos adwersos que pusdan ocurmir en la Empresa Social del

21, Participar en los comités de la Empresa Social del Estado, de manera activa, parinante y puntual
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ACUERDO a7,
Julic 2 de 2.019.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales
para los empieos de fa planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municiplo de Concordia (Anfioguia)”

22 FElaborar contratos de acueno a lo establecido en el Manual de Procesos y Procedimientas de
Contratacion de la Empresa Social del Estado, conforme las indicaciones dadas por el jefe
inmediato de manera clara, oportuna y confiable.

23. Publicar los conlratos celebrados por la Empresa Social del Estado de acuerdo a o establecido
en &l Manual de Procesos y Procedimientos de Contratacion.

24. Verficar la documentacién presentada por ¢f personal contratado, con ef fin de cumpdir Con la
normatividad, de manera oporuna, de acuerdo a lo eslablecido en el Manusl de Procesos y
Procedimientos de Contratacidn.

25, Reportar las situsciones de emergencia y nesgo que pusdan presaniasa an su Area de trabajo,
a la instancia competents, de maners oporuna y paricipar activamenie en la loma de
COIMBCtiveS.

H.ﬁ“hﬂmquhmnﬂ“rmmmmﬁmm

1. Las actividades encaminadas a la generacidn, custodia y manejo de la informacion de la
Empresa Social del Estado, se planifican cumpliendo la normatividad da la gestion documental.

2 Lainformacion y documentacion instifucional, se recibe de acuerdo a lo establecido en el Manual
de Procesos y Procedimienios de Gestidn de la Informacion.

3. Lainformacion y documentacidn insttucional se envia, de acuerdo a lo establecido en el Manual
de Procesos y Procedimientos de Gestidn de la Informacitn

4 Para los prooesos de generacidn documental se verifica que cumplan, con 10 establacido en la
politica nstitucional y 108 Procesos y Procedimientos de Gestion de la Informacian.

5 Las lamadas ielefonicas de las diferemes dreas de la Empresa Social del Estado. se reciben con
coresia y amabifidad cumpliendo con 1as nomMas de comumnicacion Institucional,

68 En los procedimientos de archivo se participa, dé acuerdo a lo establecido en & Manual de
Procesos y Procedimientas de Gesfidn de b Informacion.

7 Latranseripcidn de los diferentes informes. comunicados. aclos administrativos que |8 empresa
mequiera se realizan de manem oporfung y confiable.

B. La péging web de la Instituciin, s& adminisira de Manéra Oponuna, cliia, responsable y
confiabie,
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

Por medio del cus! 52 actualiza Manual Especilico de Funciones y de Compatencias Laborales
para los empieos de la planfa de personal de la Empresa Social del Estado Hospita! San Juan de
Dios ded municipio de Concordia {Anfioguia)”

al Manual de Procesos y Procedimientos de Gestidn de iInsumos.
10. Los recursos @ insumos requendos se ulllizan, de manera eficiente y racional.

area, se participara cumpliendo con las directrices instilucionales y de manera oporfuna
custodian de manera responsable y segura,

oponuna y clara,

Oporiuna.

Reskuos Asociados a la Prestacion de Senvicios de Salud (PGIRASA).

jefo inmediato, de manera oportuna y confiable.

inmedialo.

reunionss que sean programadas para este fin, de manera responsable y active.
reportan en los farmatos establecidos para este fin. de manera dam y oportuna

puntual

de Procesos y Procedimienios de Contratacidn,

8 El mforme de insumos requendos se presenta al Awdiar Administrativo (Almacenista), se
presenta por escrifo, con sus especificaciones, con oporunidad y responsabilidad, de acuendo

11. En la alaboracidn y control del inventano de su drea de irabajo se colabora cuando es requendo.
12. En el disefio, formulacidn, socializacidn e implementacidn de manuales guias y prolocolos del

13. Las historias laborales de los empleados de la Empresa Social del Estado se archivan y
14. Las novedades de los empleados se regisiran, en el aplicativo informatico "WISOR" de maners

15 Los accidentes laborales acomecidos en la Empresa Soctal del Estado se reportan, en los
lormatos pregsiabecidos por @ Adminisiradora de Riesgos Laborales (ARL), de manera

16. El desecho y disposiciin final de los meskiuos generados en el area de trabajo, 5& realizard
adecuadamente y cumpliendo las condiciones astablecidas en el Plan de Gestidn Integral de

17, Los informes exigidos por i Gontraloria General de Anboguia, se preparan con supenvision del

18. Los informes @xigidos por la Contraloria General de Antioquia, se envian en el aphcativo
Mmmwm.mwumm.mmmrmnmmm}m

18. En la formulacion y evaluacitn del Plan de Desarrollo Institucional, se paricipa en las diferentes
20, Los incidentes wo svenios adversos que se presentan en la Empress Social del Estado, se
21, En los comités de la Empresa Social del Estado, se parlicipa de manera activa, perinente y

22, Los coniratos de la Empresa Social del Estado, se elaboran conforme las indicaciones dadas por
o jofe inmediato de manera clara, oportuna y confiable, de acuerdo a b establecido en el Manual

23. Los contratos celsbrados por @ Empresa Social del Estado se publican de scuerdd a lo
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ACUERDO DOT.
Jullo 2 de 2018,

“Por medio del cual s¢ acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
pars los emplecs de la planita de persana de la Empresa Social dal Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfioguia)”

estabiecido en &l Manual de Procasas y Procedimientos de Contralacidn

25 Para |a documentacién presentada por el personal confratado, se verifica que cumpla con la
normatividad, de manera oporuna, de acuerdo a ko establecido en & Marual de Procesos y
Procedimientos de Contralackin.

28, Las situaciones de emerngencia y riesgo que se presentan al drea de irabajo, s& repodan & la
instancia competente, de manera oportuna y se participa activamente en la loma de comeclivas.

ENTIDADES Entes oe control: Contratoria, Medicing legal,

§
|

§
:
a
%

LAY

1. Nommatividad de la gestion documental.
2 Manual de Procesos y Procedimienios de Gestidn de |a Informacion.
3. Nomas de comunicacitn Instiucional,

4. Conocimienios bisicos de sisiemas; procesador de lexdos, hoja elecirdénica, aplicacidn para
presontacidn, efc.

—
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

“Por medio del cual s¢ actualiza Manual Especifco de Funciones y de Compelancias Laborakes
para los empleos de la plants de personal de 8 Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dvos del municipio e Concordia (Anfoguia)”

Manejo de paginas web.
Manual de Procesos y Procedimientos de Gesfion de Insumos
Gestidn de imentarios.

@ o~ @

Pian de Gestion Integral de Residuos Asociados a la Prestacidn de Senvicios de Salud
(PGIRASA).

8. Normatividad sobre empleo piblico.

10. Manejo del software visor,

11. Definicion de accidente laboral y formato de reparte.
12 Informes exigidos por ta Coniraloria.

13. Plan de Desamolio Institucional.

14. Formato de incidentes adversos.

15 Manual deé Procesos y Procedimientos de Contralacion.
16, Flan de emeigencias.

DE CONOCIMIENTO:

» Prueba verbal v escrita de los criterios de desempedo: 1,4, 7,8, 14
DE PRODUCTO:

» Resolciones, comespondencia radicada, circuldres, comespondencia enviada,
reconocimientos, contratos, actas, cerdificaciones, archivo.

DE DESEMPENC:

» Observacion direcla de los criterios: 2, 3, 13, 17, 18, 24.
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ACUERDO 007.
Julic 2 de 2019,

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

-
'
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

‘Por medio del cual s acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales
para jos emplecs de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan oo
Dios del municipio de Concordia (Anfioguia)”

¥ procedimientos de gestidn de insumos.
2. Ulilizar los recursos e insumos requendos de manera eficiente y racional.

establecidos para RseQurar una adecusdsa prestacion de serdicios de salud.

la atencion en sahud.

ampresa

de Reskduos Asociados a la Prastacidn de Senicios de Salud.

activa, pertinente y puntual

forma veraz, confiable y responsable.

esiablecido, de manera oportuna ¥ continua.

Ccormeclivas,

13 Las dernis funciones que o sean asignadas y sean nherenes al camgo,

3

1. Presentar el mforme de insumos requeridos al Auxiliar Adminstrativo (Almacensia) por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad. de acuerdo &l manual de procesos

3. Colaborar en la elaboracion y control del inventano de su area de rabajo cuando S8a requendo.
4 FRealizar abores de Nmpieza en pisos, paredes. pueras, bafios, ventanas, lechos, muebles,
Equipos, con oporunidad, eficiencia y eficacia, aplicando lbs procesos y procadimisntos

5. Realizar aseo terminal en urgencias, hospitalizacion, sala de paros, esterizacion y dreas
requendas bajo |a supervision oel enfermero jefe, oporunamente y con diligencia, para garantizar

8. Recoger y lavar manual 0 mecanicamente ia ropa de los diferentes servicios como sabanas,
am.m;w“wﬂmﬂmiwwmmhwﬂﬂﬂk

7. Planchar y organizar la ropa limpla con presieza para repartvla en los diferentes sanacios de la

8 Reooledar los residuos hospitalaros que se generen en cads dependencia de la instifucidn y
disponer de elios de manera oportuna y cormects segadn lo establecido an Plan de Gestion Inegral

9. Panicipar en los comités de la empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, de manera
10. Suministrar ks datos estadisticos requendos por los comilés y las diferentes dependencias en
11. Reportar los incidentes y evenlos adversos que se presanien en la institucidn, en el formato

12. Reporiar las sEuaciones de emergencia y nesgo que pusdan presentarse en su drea de rabajo,
a la instancia competente, de manera oportuna y participar activamente en la loma de
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ACUERDO DOT.
Julio 2 de 2 018

“Por medic del cual se acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laboraies
para los empleas de la planta de personal de & Empresa Social o8l Estado Hospital San Juan de
Dyos del municipio de Concordia (Anfloguia)”

1. El informe de insumos meguerdos, se presentard al Audiiar Adminisirafive (Almacenisia) por
escorio, con sus especificaciones, con oportunidad v responsabilided. de acuendo al manual de
procesas y procedimientos de gestion de insumos.

2. Los recursos & insumas requendos, se ulilizardn de manera éficiente y racional

3. En la elaboraciin y control del inventario de su drea de irabajo, se colaborard cuando ses

4. Las labores de impseza en pisos, paredes, puerlas, bafos, ventanas, lechos, muebles, equipos,
s& realizardn con oporunidad, eficiencia y efcacia, aphcando 108 procesos y procedimantos
estabiecidos para asegurar una adecuada prestaciin de seridios de salud.

5 El aseo lerminal en urgencias, hospitalizacion, sala de panos, esteritzecion y reas requerias,

se realizardn bajo la supervision del enfermero jefe, oporfunamente y con diligencia, para
garantizar la atencion en salsd.

8. La ropa de koS difercnies servicios como sabanas, cobias, batas y roperia en general, so
ecogerd ¥y lmvard manual o mechnicamenie, con diligencia v oportunidad para garantizar la
prestacion de los servicios.

T. La ropa lmpia s& planchard y omganizard con presiéza, para repardida en  los diferenies
servicios de ls empresa.

8 Los resduos hospitalarios que s& generen en cada dependencia de la institucibn se
recoleciaran y dispondran de ellos de menera oporuna y comecta segin o eslabéecido en Plan
de Gestién Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicios de Salud (PGIRASA),

8. En los comités de 8 Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, se participara de
manera acliva, pertinente y puntual.

10, Los dalos estadisticos requendos por ios comibés y as diferenies dependencias, se suminisirardn
en forma veraz, confiable y responsabie.

11. Los incidéntes y evenios adversos que se présenten en la insiitucidn, sé reportarén en el formats
establecido, de manera oportuna y continua

12, Las situaciones de emengencia y nesgo que puedan presentarse en su drea de trabajo, se
wnlummmm,ummyuwummmﬂ
toma de comectivos.
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INFORMACION. Digital, Comeo elecirdnico, oficios:
¥ Informes,

¢ Cuadro de tumos,

¢  Accadentes laborales,

< Informe de nesgos.
COMUNICACION: Verbal, escrita, pagina web, digtal.

USUARIOS: intemos y extemas.

1. Gestibn de insumas 8 inventanos

Vigilancia y control.

Comunicaciin Aseriva,

Mormalividad de los Comités Institucionakes.
Esladistica Bésica.

MNormmativdad del PAMEC en los saricios generales.
Normathidad de [a Gestion del Riesgo.

Plan de Gesbon Integral de Residuos Asociados a la Presiacitn de Servicios de Salud
(PGIRASA).

8. Manual de manaio de la operia.

® o~ B R oW N

DE CONOCIMIENTO:

# Pruaba escrila de los criterios: 4, B, 10
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ACUERDO DO7.
Julio 2 de 2.019.

“For medio del cual se acfuaiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para oz emplgos de la planfs de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios ded municipio de Concordia (Antioguia)”

informes,
Cuadro de tumos,
Accidenies laborales,
informe de riesgos.

DE DESEMPENO:
» Dbservacitn directa de los criterios: 1,2, 3,5, 8,7, 11,

DE PRODUCTO:
.
.

Teminacidn y aprobacién de cinco (5) afios de | No aplica.




ACUERDO 007.
Julic 2 de 2 019,

‘Por medio del cual se acfualiza Manual Especifico de Funciongs y de Competencias Laborales
para los emplecs de ja planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Artioguia)”

Desarmoliar aciividades propias de vigiancin en la Empresa Social del Esfado Hogpital San Juan de
Dios del municipic de Concordia - Antioquia con crifering de seguridad eficienvia y eficacia para
instituconal.

parantizar fa seguvicad de o usuanos y & pafrimonio

1. Presentar el informe de insumos mquendos al Auxiliar Adminisirativo (Almacenista) por escrito,
con sus especificaciones, con oportunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos
y procedimientos de gestion de insumos.

2. Utilizar los recursos e insumos requeridos de manera eficiente y rackonal.

3. Colaborar eén la elaboracidn y control def inventario de su area de irabajo cuando sea requendo,
con eficiencia y responsabilidad.

4. Realizar rondas periddicas por las dreas de la empresa duranie la jomada laboral con
oportunidad y diligencia, para colaborar con @l desarmolio normal de 1a institucitn.

5. Inspeccionar, conirodar ¥y estar alenlo de vehiculos y personas que ingresen y saijan oe las
instalaciones, para garaniizar la seguridad de todos.

6. Revisar las luces, |05 lomas, las laves, pueras, venianas y equipos para que gqueden
debdamente ceirados, apagados y asegurados cuando of personal se retire de la institucion.

7. Informar y reporiar oporiunamenie a jefes y autoridades cualquier anormaidad o novedad de
seguridad gue se presente en su tumo de trabajo

8. Estar atenio para abrir puorias, ayudar & os usuanos y demas sorvicios queo asi io ameriten con
oporiunidad y dilkgencia.

5. Panicipar en los comilés de la Empresa Socinl del Estndo Hoapital San Juan de Dws, de manera
activa.

10. Suministrar los datos estadisticos requerdos por los comités y las diferentes depondencias en
forma veraz, confiable y responsable.

11. Bapodar os incidenies v svenios advemos que se presenien en b insifucidn, an el fomalo
establecido, de maneéra opartuna y oontinua
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ACUERDO 007,
Julio 2de 2018,

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de (a planta de parsonal de fa Emprasa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfioguia) ™

12. Ropodar las situaciones hm]r”ﬁquimwmﬂ area de trabajo,
a la instancia competente, de maners oporfuna y paricipar aclivamente en la loma de

13, Realizar un adecusdo desecho y disposicion final de los residucs pensrados en el drea de
trabajo, cumpliendo l8s condiciones establecidas en el Plan de Gestion Infegral de Reskduos
Asociados a la Prestacidn de Servicios de Salud (PGIRASA).

14 :MMWHHIHM1““M@HMM

1 El informe de insumos requeridos se presentard por escrto al Auwliar Administrativo
(Almacenista), con sus especificaciones, con oporlunidad y responsabilidad, de acuerdo ai
manual de procesos y procedimientos de gestion de insumas.

2  Los recursos & Insumos requendos se utiizardn de manera eficiente y racional.

3. En la glaborackin y control del inventaro de su drea de trabejo se colaborard cuands sea
requerida, con eficiencia y responsabilidad.

4 Las rondas periddicas por las areas de la empresa durante |a jornada Bboral, se realizardn con
oportunidad y diigencia, para colaborar con el desamollo nomal de s institucidn.

5 A los whiculos y personas que ingresen y saigan de las instalaciones, se inspeccionaran,
confrolardn y se estard atenfo para gamantizar la seguridad de todos.

6. Las luces, los fomas, [as Eaves, puedas, venianas y equipos se revisardn para que queden
debidaments cerrados. apagados y asegurados cuando el personal se retire de |a institucion

T. A los jefes y autondades, se informard y reponard oporfunamente, cualquier ancrmakidad o
novedad de seguridad que s& presente en su lumo de irabajo.

B Para abrr puertas, ayudar a los usuarios y demas servicios que asi lo ameriten, se estard atento
con opodunicdad y diligencia.

8. En los comités de la empresa Social del Estado Hospita! San Juan de Dios, se participard de
maners ackva.

10. Los datos estadisticos requerndos por los comilés y las diferentes dependencias, se suministraran
en fomma veraz, confiable y responsable.

182




ACUERDO 007T.
Julic 2 de 2 019.

‘Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laboraies
para o5 empleos de /a planfa de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concardia (Antioguia)”.

11. Losincidentes y eventos adversos que se presenten en la institlucidn, se reportardn en el formato
establecido, de manera oportuna y confinua,

12. Las situaciones de ememencia y nesgo que puedan presentarse en su drea de trabajo. se
w:hmw.hmmrHMMMh

13. El desecho y disposicion final de fos residuos generados en el &rea de trabajo, se realizard,
cumplendo las condiciones establecidas en el Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados
& la Prestacion de Sendcios de Salud (PGIRASA)

Viglancia y control

Normmativdad de os Comads Institucionales.
Estadistica Basica.
Nomativdad del PAMEC.

A O O
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ACUERDO DO7.
Julio 2 de 2 019

"Por medic del cual se actualiza Manual Espacifico de Funciones y de Compefencias Laborales

7. Normatividad de la Gestidn del Riesgo.
B. Plan de Cestién Intagral de Residuos Asociados a 1a Prestacidn de Sanvicios de Salud.

DE CONOCIMIENTO:

» Prueba escrita de los oritenios: 1, 10, 11,12
DE PRODUCTO:

* Reporte de incidencias.

DE DESEMPENQ:

« Qbservacion directa de los criterios: 4, 5,0, 7. 8

Teminaciin y aprobacitn de cinco (5) aflos | No aplica.
de educacidn bédsica primaria.

No aplica,
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

Por medio del cual se actualiza Manual Especifico de Funcionas y de Competencias Laborales
para jos empleos de la planfa de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Digs del municipio de Concordia {Anfioguia)”,

Ejecutar labares de conduccidn y mantanimionto de vehiculos awlomotores para la Empresa Social
del Estado Hospital Zan Juan de Dios del municipio de Concordia [Antloguia) con oriforios do
seguridad, responsabilidad y eficacia para el fraslado de pacientes a centros hospitalarios de olro
nivel de compiegjidad o af drea de influencia

1. Transponar pacienies en ambulancia de traslado asistencial bésico, desde fa Empresa Social
del Estado del municipio de Concordia, 8 otros centros hospitalanos de mayor compilejidad
hospitalaria con cporunidad eficacla y responsatwicked,

2. Transponar packentes en ambulancia de trastado asistencial basico desde la Empresa Social del
Estado u otros centros de alencidn hospilalarna hasta su domeciio, con responsabdidad cuando
a8i S@ ks requieran.

3. Colaborar con el parsonal de enfermeria en la movilacidn y cudado de pacientes sigulendo las
racomendaciones, con diigencia.

4. Presentar o informe de insumos requendos al Auxliar Administrative (Almacenista) por escrito,
con sus especificacionss, con oportunidad y responsabdided, de acuerds nl manual de procesos
y procedimientos de gestion de insumos.

5 Colaborar en la elaboracitn y confrol del inventanio de su drea de frabajo cuanda sea requerido,
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ACUERDO 007
Julio 2 de 2.019.

"Por modic del cual se acfualira Manual! Espacifico de Fimoonoas y de Compelencias Laborakes
parn los ampleos de la planta de parsonal de la Empresa Social del Esfado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfloguia)”™

B Litiizar los recursos @ insumos requeridos, de manera confiable v racional

7 Hacer aseo a los vehiculos insttucionsles y welar por |a presentacin de los mismos,
permanentamente y con diligencia.

B. Realizar todas las operaciones mecanicas sencillas que los vehiculos requieran con oportunidad
y solicitar aquellas que requieran de técnicos experios.

3 mymmmmmmmm;mwammmm

su responsabilidad siguiendo las normas de transito y los procesos ¥ procedimientos
eslablecidos,

10, Infermar oporunamente sobre dafios, accidentes ¢ cualquier anomalia que s& presenten a 8
Subgerencia Administrativa, para lomar los correctivos del caso.

11, Uevar & registro diario de acthvidades, disponibilidades & informacién que le sea solictada
comectamente. con oporfunidad y diligencia

12. Realizar un adecuado desecho y disposicion final de jos residuos genérados en el Area de
irabajo, cumpliendo [as condiciones establecidas en el Plan de Gestidn integral de Residuos
Asociados 8 la Prestacion oe Senicios de Salud (PGIRASA),

13, Panicipar en el disefo, formulacion, socializacion & Implementacion de planes, programas,
proyectos, manuales gulas y profocolos del drea, cumpliendo con ias direcinces nstitucionakes

¥ de manera oporuna

14, Reponar los incidentes y svenios adversos que presenten en el drea de trebajo, en el formalo
establecdo, de maners oporiuna, conlinua y confiable,

15. Repoar s situaciones de emergencia y nesgo que puedan presentare en su dres de trabajo,
a la instancia competente. de maners oporfuna y paricipar activamente en la toma de
comectivos,

16. Las demds funciones gue I sean ssignadas y que sean compatbles con el propbsio principal
del empiec

1. En la ambulsnca de traslado asistencial basico, desde a Empress Social del Estado del
municipic de Concordia, a olros centros hospitalarios de mayor complajidad hospitalana, se
transporiarin pacientes, con oporunidad eficacia y responsabilidad.

2. Enlaambulanca de irasiado asistencial bisico, desde |la Empresa Social del Eslado u ofros
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.0186.

‘Por medio del cual s¢ actuaiiza Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales
para los empleos de la plants de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dhos del municipio de Concordia (Antioguia)”,

responsabllidad cuando asi se los requieran.

las recomendaciones, con diligencia.

procesos y procedimientos de gestion de insumos.

requenido

6. LOS recursos e insumos requendos, S& ulilizaran de manara confiabie y racional

permanentemente y con diligencia.

y 5¢ soficitaran aquelas que requieran de tecnicos expertos.

establacidos.

Subgerencia Adminstrativa, para tomar los comectivos del casa.

informardn comectamente, con oporiunidad y diigencia

Residuos Asoclados a la Prestacitn de Senicios de Salud (PGIRASA)

institucionales y de maneara oportuna,

da manera oporiuns, confmua y confiable,

toma de comectivos.

centros de atencidn hospitalada hasia su domicilio. se transporardn pacientes con
3. Al personal de enfermeria, en la movilizacion y cuidado de pacientes, se colaborars, sguendo

4. El informe de insumos requeridos al Auxliar Adminisirative (Almacenista) se presentard por
escrifo, con sus especificaciones, con oporunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de

5. En la elaboracion y conirol del inveniano de su srea de trabajo, se@ colaborard cuando sea

7. A los vehiculos institucionales se haré el aseo y 58 velard por ka presentaciin de los mismos,
B, Lasoperaciones mecnicas sencillas que los vehiculos requieran, se realizacin, con oporunidad

9. Los wehiculos, los equipos e insumos que estén bajo su responsabllidad, se operarén y se
maniobrarén adecusadamente, saqulendo a5 nomas de lnsito y s procesos y procedimisnios

10. Los dafos, accidentes o cualquier anomdalia gue s& presenten, 56 informaran opotunamente la
11. El registro diario de actividodes, disponibiidades e informacktn que le sea sobicitada, se

12. El desecho y disposicién final de los residucs generados en ol dma do irabaj, se malizank
W.MHMHﬂMHﬁmmMImmldﬂ

13. En al diseflo, formulacidn, socializacidn @ implementacion de planes, programas, proyecios,
manuales guias y prolocolos del drea, se participara cumplendo oon las direcirices

14. Losincidentes y evenios adversos gque se presenten, serdn reportados en el formato establecido,

15. Las siluacionés de emefgencia y nesgo qué pusdan presaniarse en su &ea de lrabajo, se
reportardn & la instancia competente, de manera oportuna y 5 participara activamente en la
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ACUERDO 007.
Julin 2de 2 018,

“Por medio def cual se acfualira Manual Especifico de Funciones y de Compafencias Laborales
para los ampleos de la plania de personal de la Empresa Social oel Esfado Hospital San Juan oe
Dios del municipio de Concordia {Anfioquia)”.

1. Mangjo y control de aulomotones.

2. Conocimiento an Mecanica Bésica de Automolones.

3. Normatividad de Transio y Transportes.

Principias basioos de Primerns Auoliog,
Hormas de Bioseguridad,
Haormas Técnicas de Proteccidn especifica y Deleccion Temperana,

Plan de Gestidn Integral de Residuos Asociados a la Prastacidn de Sendcios de Salud

Manual de Procesos y procedamientos de Gestion de Riesgos

Plan para la Prevancion, alencidn y meuperacion de emengencias y desastres
10. Manual de manejo de bienes y suministros de la Empresa.

11. Comunicacion aseniva.

2 8 N P




ACUERDO 0ar.
Julie 2 de 2.019.

“Por medio del cual e actuaiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empieos de la planta de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfioguia) ™

DE CONOCIMIENTO:

= Prusba verbal o escrita de los criterios: 4, 8, 11,
DE PRODUCTO:

s Informe de klometraje y consumo de gasolina.
DE DESEMPENO:

= Observaciin directs de los criterios: 1,2, 3,6, 7, 0,

Thulo de bachdler en csalguier modalidad. Mo aphca.

Titulo de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) ahos de educacion
bésica secundaria y un (1) allc de experiencia laboral.
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2,018

“Por medio def cual se acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales
para los ampieos de la planfa de personal de fa Empresa Social del Estado Hospitsl San Juan de
Dios del municindo de Concardia {Antioguia) ™

Grado: 10

Namero de cargos: Lina {1}

Dependancia: Subgerencia adminisirativa
Cargo del jefe inmediato: Subgerenie adminisirativo.
Area: Area de apoyo logistico

Ejecular actividedes de manfenimiento, mecdnica, electncidad, jardineria, pinfura, abafileria y
plomeria en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del muricio de Concordia
(Anfioquia) con criferios de eficacia, eficencia y calided encaminados a la conservacion y repaacian

o la plavia fisica y equipos.

1. Presentar el informe de nsumos requeridos al Auxiliar Administrative (Almacenista) por escrio,
con sus especificaciones, con oporfunidad y responsabilidad, de acuerdo al manual de procesos
y procedimientos de gestidn de insumos,

2 LMiizar ok recursos @ insumos reguendos de manera eficiente y racional,
3 Colaborar en la elaboracidn y control del inventario de su drea de trabago cuando sea requendo.

4, Inspeccionar la planta fisica, las instalaciones elédiricas, hidrosanftarias, redes, canoas, BChos,
bajantes, pueras, chapas, mamposterta para realizar mantenimiento preventive penodicamente
y con oportunidad, segun 10 establecido en &l manual de mantenimignto hospialario.

5 Realizar supervisiones penddicas y manienimenic preveniivo de ios eledrodomeésiicos vy
aquipos diferentes a los biomédicos coma neveras, teléfonos, lavadoras y otros con oparunidad,
siguiendo las indicaciones del plan de mantenimiento hospitatario.

8 Realizar inbores de jardinera segln el cronograma establecdo y con efickencia y eficacia.

Colaborar v apovar las achadades de manisnimisnio comectivo de los equipos biomédicos
scatando las recomendaciones técnicas dadas con respansabilidad

B Recolactar los residucs hosplialarios que se genersn &n cada dapendencia de la instlucion y
mum&mmrmwhmﬂﬂmmmﬁmml
de Residucs Asociados a ls Presiacion de Servicios de Salud (PGIRASA),
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018,

Por medio del cual se actualize Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboraies
para log empieos de la planfa de personal de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de

Dios del municipio de Concordia {Antioguia)”

15

18

10,

11,

12,

13

4.

Anmar, desammnar, emibaiar, desampacar, limpiar los equipos siguiando espacificacionss iécnicas
¥y cuando sea necesans, con efickencia y eficacia.

Actualizar 185 hofas de vida de los equipos @ 10s que les realice mantenimiento con oporunidad
y diligencia.

Farticipar &n 105 comilés de |a Empresa Social del Eslado Hospital San Juan de Dios, de mansra
activa, pertinente y puntual.

Suministrar kos datos estadisticos requeridos por los comités y las diferentes dependencias en
forma veraz, confiable y responsable,

Reportar los incadentes y eventos adversos que se presenten en la mstitucsdn, en ol formato
aslableckdo, de manara opoiuna ¥ conlinga,

Reporiar las sfuaciones de amergencid y nesgo que pusdan presentarse en su drea de irabajo,
2 la instancia compeients, de manera opartuna y participar acivamente en la toma de comectvos

Informar oportunamente sobre dafios, accdentes o cualquier anomalia que se presentan a la
Subgerencia Adminstrativa, para tomar los comeclivos del caso.

h::dmhhﬂﬂnﬂquﬂasmﬁumﬂnrmnummmﬂﬂ.mnﬁpmﬁhmm

3. En la elaboracion y comtrol del mveniaro de su drea de irebajo, & colabomard cuando sea

El informe de insumos requerdos al Ausiliar Adminstrative (Almacenista) se presentari por
escrito, con sus espacificaciones con oporiunidad y responsabifidad, de acuerdo al manual de
procesns y procedimientos de gestidn de insumos

Los recursos & insumos requendos, se ulilizardn de manera ehciente y raconal,

requesido

La planta fisica, las instslaciones eléctricas, hidmsanitarias, redes, canoas, lechos, hajantes,
puertas, chapas mamposieria, s inspecoonardn y se reakzard manienimiento prewveniivo
peribdicaments ¥y con opofunidad, segin lo establecidn en & manual de mantenimiento
hospitalano

Las supervisiones penddicas y mantenimiento preventivo de los eleclirodomésticos y equipos
diferentes a los biomédicos como noveras, leléfonos, lavadoras y Olros, & realizard con
oporunidad, sigulendo 1as indicaciones del pian de mantenimiento hospitalano.
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2018,

“Por medio del cual se acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laboraies
pars lns empleas de la pianta de personal de ks Empresa Social oel Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Anfioguia)”

8 Las labores de jardineria, se realizard segin el cronograma establecido y con eficiencia y
eficacia.

T. En las actividades de manenimienio comectivo de 108 equipos biomédicos, se colaborars y
apoyari, acatando las recomendaciones téonicas dadas con responsabilidad.

B. Los residuos hospitatarios que se generen en cada dependencia de la institucion, se recolectardn
y dispondran de ellos, de manera oportuna y cormecta segin ko establecido en Plan de Gestidn
Integral de Residuos Asociados a la Prestacion de Servicos de Sakud (PGIRASA).

8. Los equipos se armardn, desarmardn, embalarn, desempacardn y limpiardn, siguiendo las
espacificaciones técnicas y cuando sea necesario, con eficiencia y eficacia.

10. Las hojas de vida de los equipas a los que les realice manenimiento, se acualizarin con
oportunidad y diligencia.

11. En los comités de 8 Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, se parlicipard de
manera activa, perlinenta y puniual

12, Los datos estedistcos requendos por Ios comités v las diferentes dependencias, se suministrardn
en forma veraz, confiable y responsable,

13. Los incidentes y evenlos adversos que se presenten en s nstitucion, se reportarén en el formato
establecdo, de manera oporiung ¥y conlinua.

14. Las situaciones de emergencia y riesgo que puedan presentarse en su area de trabajo, se
reporiarin a la instancia compatente, de manéra oporfuna y participando activamente en la loma
de comectivos.

16. Los dafios, accidentes o cualquier anomalia que se presenten, se informardn oportunamente a
Ia Bubgerencia Adminisirativa, para tomar los correctivos del caso,

INFORMACION: Escrita, verbal, presencial:
¥ Informe de daios,
* Reporie de recoleccion de los residuos
SOldos,
USUARIOS: Infermas ¥ exdemos.
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

Por medio del cual se acfualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de fa planta de personal de la Empresa Social del Esfado Hospital San Juan de
Digs del municipio de Concovdia (Anfloguia)”

1. Principios bédsicos de Primernos AusiBos.

Normas de Binseguridad.
3. Plan de Gestion Integral de Residuos Asociados & la Prestacitn de Senvicios de Salud
(PGIRABA),

p3

-

Manual de manej de bienes y suminisiros de [a Empresa.
Comunicacidn aseriva.

« Dbservacion direcia de los criterios de desempefio- 2. 3.4, 5.8 7. 15

Tiulo de bachiler en cualquier modalidad. Mo aplica.
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ACUERDO 0OT.
Julio 2de 2018
“Por medio dal cual se actuakza Manuval Especiico de Funciones y de Competancias Laborales

para los empleos de la panta de pevsonal de fa Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del municipio de Concordia (Aniioquia)”,

Titule de bachiller an cualquier modakidad, por aprobacktn de custro (4) afies de educacitn
basica secundasia y un (1) afio de experencia laboml.
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ARTICULD SEGUNDO: Competencias comunes a los servidores pablicos: Son ks competencias imherentes al servicio pablico, que
debe acreditar todo servidor, independientements de la funcidn, jpramuia y modalidad laboral. Las competencias comunes para los dderentes
amplecs aque se refiere el presante Manual Especifico de Funciones y de Competencial Laborales serin las siguientes:

. DETNICION DE LA

et

eficacia, calidad y oporbunidad

" \dentificar,  incorporar aplicar | * Hamuntmmpnunr._'um actualzadas en funcidn de los cambios que

mfﬁ fuevos cmnhnlu! sabre exige la administracion publica en la prestaciin de un dplimo seérvicio.
requisciones vigentes, lecnologias | * Gestiona sus propias fuentes de informackon confiable y'o participa de
de trabajo, para mantener [* Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros de trabajo, y
actualizada la efectividad de sus aprende de sus colegas habilidades diferenciales, que e permiten nivelar
pricticas laborales y su vision del Sus conocimienios en fiupos nfomnales de inter-aprendizaje.
contexio.

Cirnenlaciin a Realizar las funciones y cumplir os Asurme la responsabilidad por sus resultados.

resuflpdos COMPMOIMISOs organizacionales con Trabaja con base an objetivos claramente establecidos y realisias.

Disefia y ulfiza indicadores para madir y comprobar kos resultados
obisnidos,

Adopta medidas para minimizar nesgos.

Plantes estrafegias para alcanzar o superar los resullades esperados

5e fifa metas y obtiene los resuftadaos instiucionales esparados.
Cumple con oporunided las funciones de ascuerdo con los estindares,
objetivos y lempos estableckdos por ks entidad.

Gestiona recursos para mejorar b8 producthvidad y ltoma medidas
NECEsSarias para minimizar 108 fesgos.

Aports elementos para la consecucidn de resultados enmarcando sus
producios y los senicios dentro de as normas que rgen a & entidad.
Eval(a de forma regular ol grado de consecucion de los objetivos




961

‘odinba [P SOUGWaNL 0 ap Sauoiupdo A SOUSRD ap pEpRIGAD B Bodsay -

n
odinta amnbpe anb sosuadwos sop spdwn SEjaLL ap LD NaSLIOD
SRS} NS JERINOSAD 1S 'ausanbea puUBEna g ®ed enuguue A epeifap
SEANp SE0 UOD & SOUSPBEGILICD SNS UDD IBIDQE0D Op BAMIEDIU] B) BWa] = PULG) @p Sogo oo JeegEd] odmba ua ofeges |
SOUMIENDE SNS SEPO| UD BIDUGUBLAd 8P OPINES BASENWBN .
ggsguﬂﬁzli "
‘sapapsasey sedoid sne @ uopeziueiio | ep SopERISAdOU 5B auodauy - sajeucoenuelio s
SR £ sapeppoud ‘sopEepisecEl 98 ugperuefiio
NS Eodse A ugpeziveluo B op sEI8W 58] 0p Omopudwng (@ aABNWSld  * | g cluspuepodwes opdoud |2 Jesulpy woa osiuadwesy

CUEDERMND O CUENSN |8 PEPIDEIDA UDT BUUIU § SUDLUBANIDE BYDMIST =
‘apuadngouy sfenfiua £ somedss

wisual 4 uppeuiwpsp ou & ugoeznewbise ou iuﬂﬁ!:uniﬂﬂ#!___ -




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

“Por madio del cual se actualiza Manual Especifico de Funciones y de Compafencias Laborales para los &#mpieos de (@ planta oe personal
de [a Empresa Soctal del Esfado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia (Anfioguia)”

+« Asume su responsabdidad como mismbro de un equipo de trabajo y sa
enfoca an contribuic con ol compromiso ¥ la mothvacion de sus membnos.,
+ Planifica las proplas acclones teniendo en cuenta su repercusion an la

consacucion do los objelives grupaes.
» [Establece una comunicacitn directa con los miembros del equipo gue

permile compardir infformaciin e ideas en condiciones de respelo y
cordialidad

- |mlﬁmmmrmmwmdummmar
apropiacion de kes actividades a cango del equipo

Adaptacion al Enfrentar con fedbilidad las |« Acepla y se adapla fcimente a las nuevas sifuaciones

cambilo siuaciones nuevas asumienda un |« Responde al cambio con Mexbilidad
manejo positivo y constructivo de |« Apoys & la enfidad en nuevas decisiones y coopera aclivamenie en |a
Ios cambios implemaniacién de nuevos objetivos, formas de irabajo y procedimientos

= Promueve al grupo para que se adaplen a as nuevas condiciones

ARTICULO TERCERD: Competencias comporfamentales por nivel jerdrguico de empleos: Las siguientes son [as compedencias
comporiamentales para cada nivel jermmquico de empleos:
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cusl e actualiza Manual Especifico de Funciones y de Laborsdes para los empleos de la planta de pérsonal
de la Empresa Social del Estado Hospilal San Juan de Dios del municipio de Concordia {Antioguia)”

Viskin esiralégica Anficipar oporundades y riesgos Arficula objetivos, mecursos y melas de forma fal que s resultados
an &l mediano y largo plazo para o penaren valor
drea a cargo, la crganizacion y su Adopla altemativas si ¢l contexio presenta obsinucciones a [ ejecuckin
gntormo, de modo &l que e de la planeacion anual, involucrando al equipd. Mindos y Superones pars
estrategin  direciiva ideniifique |a ol logm de los objetivos.
alemnativa mas adecuada frente a Vincula 8 los actores con incidencia polencial en los resultados del drea a
cada sfuacidn presente o eventual, su cargo, para articular Bcciones o Anficipar NOGOCIACIONES Necesanias.
comunicando al aquipa la lbgica de Monitorea penddicamente 1os resultados alcanzados e infroduce cambios
las decisiones directivas que en la planeacitn para alcanzarios.
confribuyan al beneficio de la Presenls nuevas ias anie aliados y superiores para contribuic al
entitad y del pais. logro de los objethvos instiiucionales.
Comunica de manera asertiva, clara y contundents & objetho o la meta,
logranda la molivacidn y compromiso de los equipos de trabajo.
Liderazgo efeclive | Gerenciar equipos, oplimizando la Traduce la wisidn y logra que cada miembro del equipo se compromeda y
aplicacion del talento dsponible y aporte, en un entorno participativo y de loma de decisiones.
creando un entomo positivo y de Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas en funcion de las
compromiso para el logro de los competencias, & potencial y los miereses de los miembros del equipo
resulfados. Crea compromisa y moviliza a ios miembios de su aquipo & gestionar,
eceplar relos, desafios y direcinces, superando inlereses personales panm
aicanzar las metas.
Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de adversidad, & la ver
que compane las mejores praciicas y desempeiios y celebra ol éxido con
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio dei cual se aciualize Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal
de ia Empresa Social del Esiado Mospital San Juan de Dios del municipic de Concordia {Antioguia)”

COMPETENCIA PEPIHON DE LR CONDUCTAS ASOCIADAS
su gente, incidiendo postivamente en la calidad de vida laboral
Propicia, favoiece y acompana ias condiCiones para generar y manbeéner
in clima laboral positivo &n un entoeno de mclusdn,
Fomenta ia comunicacion ciara y Concrela en un antomo de respeto.
Planeacitn Determinar eficazmente las metas v Prevé situaciones y escenanos fuluras.
prioridades insttuckonales, Eslablece los planes de accidn necesarios para el desamollo de los
identificando [as acciones, los oljetivos estratdgicos, teniendo en cuenla aclmdades, responsables,
responssbles. los plazos y los plazos y recursos requéendos, promowviende allos eslandares de
recursos requendos para duamp-m.
alcanzaras Hace seguimiento & la planeacidn institucional, con base en los
indicadores y melas planeadas, vedficando que 58 realicen los ajusies y
retroalimentando el proceso
Crienta la planeachdn institucional con una visidn estrabégica, gue Hene en
cuenta las necesidades v expeciativas de los usuarios y ciudadanos,
Optimiza el uso de 05 recurscs
Concrets oporitunidades gue gensran valor a corno, mediano y lago plazo
Toma de decisiones | Elegir entre dos o mas alermalivas Elige con oporunkdad, entre las allemativas disponibles, los proyecios a
para solucionar un problema o realizar, esiableciendo responsabilidades precisas con base en las
alender una situacion, priondades de la entidad.

compromeliéndose con  acciones
concrelas y consecuenies con a
decision

Toma en cuenta la opinién fécnica de los miembros de su equipo al
anahzar las alemativas existentes para tomar una decsidn y desamollarcia.
Decide an siluaciones de alta complejidad e incedidumbre tenigndo an
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2019

“Por medio del cual se sctualiza Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para jos empieos de Ja plarta de personal

de la Empresa Social del Esfadio Hospital San Juan oe Dios ol municipio de Concordta (Anfioguia)”.

COMPETENCIA DEPRIGION D LA CONDUCTAS ASOCIADAS
funcionamients integral y ariculado integra vadas dreas de conocimiento para interpretar las inleracciones del
de la omanizécitn a noidir en ks entomao,
resullados psperados Comprende y gestiona las miemelscionas entre las causas y los efectos
denbro de iog diferenies procesos en 0% que paticips
identifica la dindmica de los sistemas en l0s que & Ve INMerso y sus
consaones para afrontar los retos del enlomo.
Pericips activamania en el equipo considerando su complefidad e
imMerdependencia para impactar en los resullados espermados.
Influyz posiihvamenie al equipo desde una perspeciiva sislémica,
generando una dindmica propia que infegre divesos enfoques para
imliErpratar @l enomo
Resolucion de Capmscadad para iclentficar Establoce asirateglas que permian prevenir los conflicios o delectanos &
conflicios sduaciones gue generen conflicio, tiempa.

prevenivlas o afronarias ofreciendo
aftemativas de solucidn vy evitando
las consecuencias negativas

Evahia las causas del conflicio de maners obieliva para tomar decisiones.
Aporia opiniones, idess o sugerencias para soluckonar los conflicios en el
equipo

Asume como propia 18 solucién Acordada por el equipo.

Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones similsres.
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ACUERDOC 007.
Julio 2 de 2.019.

“Por medio del cual s8 ectualiza Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para los empleos de [a planta de personal

de la Empresa Socfal del Esfado Hogpitai San Juan de Dios del municipio dé Concordia (Antioguia)”

NIVEL ASESOR:
k - :
Confiabilidad Contar con ks conpéimienios Mantiene actualizados sus copocimienics para apoyar la gestidn de |a
técnica técnicos requendos y aplicaros a entided.
situaciones concretas de trabajo, Conooce, manein y sabe aplicar los conocimienios para el logo de
con allos estdndares de calidad. resullados.
Emile conceplos Moncos U onentaciones claras, precisas, pertinemes y
ajusiadas o los Insamientos normativos ¥ organizacionales.
Genafa conocimisntos técnicos de interés pam la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de la organizacion
Creativdad & Generar y desarollar nuevas deas, Prevé stuaciones y allemativas de solucion que orienten la loma de
irnnovEcitn conceplos, mélndos y solutiones decisiones de la alla direccidn
ofienladas &  mantenar I3 Reconoce y hace viables las oportunidades y ias comparte con sus jefes
competitividad de ta entidad y el uso para contribuir al logro de objetivos y melas instilucionales
eficenie de recursos. Adelanta estudios o investigaciones y las documenta, para contribuir a la
dindmica de la entidad y su competitividad
Insciativa Anticiparse & |los problemas Prevd shuaciones y allernalivas de solucién que orentan la lfoma de
propaniendo altemativas  de decisiones de la alta direccidn
solucidn Enfranta los problemas y propone acciones concretas para solucionanos
Reconoce y hace viables las oportunidades.




ACUERDO 007,
Julio 2 de 2.019.

“Por medic del cual 58 acfuakza Manual Especifico de Funciones y de Compefencias Laborales para los empleos de |a planfa de persondl
de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia (Antrogquia)”

—
Construcoidn de Capacidad para relacionarseé en | « Esiablece y mantene relaciones cordiales y reciprocas con redes o grupas
relacianes diferentes enlormos con @l fin de de personas inlemas y exiemas de la omganizacion que faciien la

cumphr los objetivos Instituconales consecucidn de os objelivos institucionales.

Uiiza contacios pars conseguir objetvos.

Coampare informacion pars establecer lazos
Interaciia con olros de un modo efeclivo v adecuado.

L

Conpcimiento del Conocer @ inerpretar |a |« Se& informa pemmaneniemente sobre politicas gubemameéntakes,

entomo organizaciin, su funcionamienio y problemas y demandas del enlomo,

sus relaciones con el entomo. « Comprende &l enlomo onganizacional qué anmarca las situaciongs objeto
de asesoria y o toma coma referanie,

« [|dentifica las fuerzas politicas que afectan la organizacidn y las posibles
alianzas y [as tiene 8n cuenta al emilir Sus conceping tacnioos.

s Orienia el desamollo de estraleglas que concilien las fuerzas poliicas y las
pllanzas en pro de k& organizacian
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2018

"Por medio del cuwal 58 acfualiza Manual Especifico de Funciones ¥ de Compelencias Laborales para los empheos e [a planla de parsonal

de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia (Anfioguia)”

NIVEL PROFESIONAL
: ! -

Aporta técnico- Poner a disposicibn @ de s Aporia soluciones allernativas en o que refiers 8 sus saberes especificos,
profesional Administracion = sus  saberes | & Informa su experiencia especifica en el proceso de loma de decisiones

profesionales especificos y sus gue involucran aspecios de su especialidad

experiancias previas. geslionando |« Anticips problemas previsibles que advierle en su cardcler de especialisia.

la actualizactn de sus saberes | .  Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de visla diversos y

Expenns. allemativos al propko, para analizar y ponderar soluciones posibles
Comunicackin Establecer comunicackin efeciiva y | «  LNlliza canales de comunicacion, en su diversa sxpresion. con claridad,
efectiva positiva con superores jeramuicos, precision y 1000 agradable para el receptor

pares y ciudadanos, lano en la | « Redacta lexios, informes, mensajes, cuadros o graficas con clardad en la

expresion escritsa, como wverbal y expresion para hacer efectiva y sencilla la comprensidn.

geslual. = Manliene escucha y leclura alenta a efecios de comprender mejor los

mensajes o informacion recibida.
s« [Da respuesia a cada comunicacion recibida de modo inmediato.

Gestion de Desanollar as tareas & cargo en &l | «  Ejecuta sus lareas con los crieros de cakdad establecidos.
procadimientos marco de los procedimientos | «  Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y resultados

vigenies y roponer € introducir
BCCiONes para acelerar @ mejora
cominua y la productividad.

y para anlicipar soluciones @ problemas.
wumummHMrm
idos




ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018,

“Por medio del cual 52 acfualize Manual Especifico de Funciones y oé Compatencias Laborales para los empieos d@ Ia planta de personal
de ls Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concondia (Antioguia)”

economia, eficacia, eficiencia y
ransparencia de la decskon

COMPETENCIA W CONDUCTAS ASOCIADAS
Instumentacion de | Decidir sobre las cusstiones an las Discrimina con afectivided entre (as decisiones que deben ser elevadas a
decsiones Que @5 responsable con criterios de un superior, socializadas al squipo de trabajo 0 pertendcen a |a esfery

indhvidual de trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion valida y ngurosa
Maneja criterios objefivos para analizar la matera a8 decidir con las
personas involucradas

Aszume los efecios de sus decisiones y lambién de las adopladas por el
equipo de trabajo al que pertenece

Si tiene parsonal & cargo se adickonan las siguienies compelencias

personates y prolesionales pars
tacilitar el cumplimiento de objetivos
inslitucionales

iRkt DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
Dsreccidn y Favorecer el aprendizaje vy identifica, ubica y desarrolla el talento humand 8 5u CAIgo.
desarmollo de desarolio de los colaboradores, Orenta la dentificacidn de necesidades de formacion y capacitacicn y
personal dentificando potencialidades apoya la ejecucitn de las acciones propuestas para satistaceras.

Hace uso de las habiidades y recursos del talenio humano & su camo,
para alcanzar las metas y 105 estdndares de productividad

Establece espacios regulares de retroabmentacion y reconocimsento del
buen desempedo en pro del mejaramiento continuo de l8s parsanas y |a
orpanizacian




ACUERDO 007,
Julio 2 de 2.016

“‘Por medio del cual 5e aclualiza Manval Especifico de Funciones y de Compelencias Laboraies para los empleos de ia plania de personal
de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia [Antioguia)”
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Toma de decisiones | Elegir atemativas para solucionar | «  Elige con oportunidad, entre muchas allemativas, los proyedios a realizar,
¥ J estableciendo bilidades con base en las de

pnl'tlﬂ:lmr'lnus"I ecda m:um . e - responsa precisas priofidades
decision = Toma en cuenta la opinion técnica de sus colaboradores al analizar las

alternativas existentes para tomar una decisién y desamollaria.

* Decide en situaciones de aMa complejidad @ incedidumbre leniando en
consideracidn la consecucidn de logros y objetivos de |a entidad,

» Efeclia los cambios gue considera necesarios para solucionar los
problemas delectados o atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision lomada

NIVEL TECNICO
l_ 5 ; u . & . .?a & ;_ K] I -
Confiabildad Contar con los conocimientos |«  Aplica el conpcimiento Wcnico en of desamoilo de sus responsabilidades.
Tiécnica técnicos requeridos y aplicados & [« Mantiene actualizado su conocimiento técnico para apoyar su gestion
sluacones concrelas de trabejo, |«  Resuelve problemas uliizando conocimientos tecnicos de  Su
con aktos estandares de calidad especialidad, para apoyar el cumplimienic de metas y objetivos
nsluckonakes

= Emite conceptos técnicos, |uicks o propuesias clarms, precisas,

pertinentes y ajustadas a los Fveamientos normatives y organizacionakes




ACUERDO 007,
Julio 2 de 2018

"Por medio del cual 58 scfualiza Manual Especifico de Funciones y oe Compelencias Laborales para los empleos de la planta de personal
de la Empresa Social ool Esfado Hospital San Juan de Dios del municipio de Cancordia (Antioguia)”

COMPETENCIA OEFIMICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Disciplina Adaplarse @& las  politicas Recibe instrucciones y desamolia actividades acorde con las mismas.
mwn!lalli ¥ T Acepta la supendsidn conslante
informacidn  acorde con  lOS Revisa de manera permanenie los cambio en los procesos
procesns
Responsablidad Conoce 18 magnitud de sus Litiliza ol bempo de manera eficiente.
acciones y la forma de afrontarias. Maneja adecuadamente los enplementos requendos para |a ejecucion de
5U tarea
Realzra sus tareas con crifencs de producihvidad, calidad, eficiencia y
efecividad.
Cumpde con aficencia la larea encomendada
NIVEL ASISTENCIAL:
COMPETENCIA COMPETENCIA .m_. CT m’“‘ e M
Manajo da la Manejar con responsabididad |a Monaja con mesponsablidad fas  informaciones porsonales 8
informaciin informacion personal & instiucional institucionales de gue dispona,
de que dispone, Evade lemas que indagan sobre informacion confidencial.
Recoge solo informacion imprescindible para el desarmolio de la larea.
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ACUERDO 007.
Julio 2 de 2.018.

“Por medio del cual se actualiza Manual Especifice de Funciones y de Compefencias Laborales para ios empleos de la planfa de personal
de ia Empresa Social def Estado Hospial San Juan de Dios del municipio deé Concordia (Anfioguia)”

Organiza y custodia de forma adecuada @ informacion a Su cuidado,
teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

Mo hace pdbdca la informacion laboral 0 de las personas que pueda
afectar |a organizacion o las personas.

Transmite informacidn oporuna y objetiva,

inlerpersonales

Eslablecer y manienar relaciones
de trabajo posiivas, basadas en la
comunicacion ablera y Auida y en &
respeio por los demas,

Escucha con interés y capta las necesidades de los demas.

Transmite @ nformacidn de forma fidedigne ewiando situaciones que
puedan generar detérdoro en el ambiente Iaboral.

Toma ia nicisliva en el contacto con usuanos para dar avisos, cilas o
respuesias, ulilizando un lenguaje claro pare los  destinatanos,
espaciaimenie con las personas que [nlegran minorias con mayar
vulperabilidad social o con diferencias funcionales.

Colaboracidn

Coopera con los demas con el fin de
alcanzar los objetivos
instucionales.

Artioula sus actusciones con las de los demas

Cumple los compromisos adquindos.
Facilita la labor de sus superiores y compafieros de trabajo.
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ARTICULO CUARTO: La Subgerente Administrativa, en su calidad de Jefe de Personal, entregard
8 cada funclonarip Copla de las funciones y compelencias delerminadas en el presenle manual para
&l respactive emples an &l momento de la posasidn, cuando sea ubicads an olfa dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcidn o modificacidn del manual se afecten
las establecidas para s empleos. Los jefes inmedialos responderdn por la orientacion del empleado
en 8l cumplimiento de las mismas

ARTICULO QUINTO: Cuando para &l desempefio de un empleo se axija una profesién, are u oficio
debidamente reglamentado, I8 posesidn de grados. tihdos, licencias. matriculas o aulorizaciones
prévisias &n &S leyes 0 en sus regiamenios, no podra Ser compensata por expenancia u ofeEs
caddades, saho cuando las mismas ieyes asi o establezcan.

ARTICULO SEXTO: La Junta Directiva mediante Acuerdo adopiard las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado e Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales y podrd esiablecer las equivalenclas entre estudios y experiencia, en los casos en que se
Considens Necesanc,

ARTICULD SEPTIMO: El presente Acuerdo rige a partir de fa fecha de su aprobacidn, y deroga el
Acuerdo 010 de julio 10 de 2.015 y las demas disposicionas institucionales que ke sean coniranas.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Craclo en & muniGipgo de Concordia (Antioguia) a maumuﬂmmnumz.uw.




