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Su salud, Nuestra razon de ser

“Por medio del cual se actualiza el Manual de Funciones del Hospital Departamental Felipe
Suirez de Salamina Caldas E.S.E.”

La H. Junta Directiva del Hospital Departamental Felipe Sudrez de Salamina Caldas E.S.E., en wuso de las
atribuciones conferidas en la Ley 909 de 2004, Decretos 785 y 2593 de 2005; Decretos 2484 de 2014 y 815 del 8 de

mayo de 2018, Ordenanza Departamental N° 313 de 1999 y Acuerdo N° 001 de 1999 expedido por la Junta
Directiva y,

CONSIDERANDO:

a) Que laLey 909 de 2004, excpedida por el Congreso de la Repiiblica implemento la nueva Carrera Administrativa.

b) Que los Decretos 785 de marzo de 2005 y 2539 de julio del mismo ano dispusieron nuevos pardmetros para ser

<)

d)

h)

aplicados de conformidad con la ley antes mencionada.

Que por medio del Acuerdo N° 056 de 2005, se adoptd el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleados del Hospital Departamental Felipe Sudrez

Que con fecha 2 de Diciembre de 2014 Ja Directora del Departamento Administrativo de la Funcion priblica,
expidid el decreto 2484 reglamentando el Decreto Ley 785 de 2005 en lo concerniente a las disciplinas académicas
que se exigen para el desemperio de los diferentes empleos priblicos.

Que con fecha abril de 2009 la H. Asamblea Departamental expidio la Ordenanza 621 fusionando el Centro de
Salnd San Félix con el Hospital Departamental Felipe Sudrez.

Que el decreto 2484 de 2014 establecid que se habria de incluir dentro de los manunales de funcion los nilcleos basicos
del conocimiento en los cargos del nivel profesional.

Que con fecha 8 de mayo de 2018 el departamento administrativo de la funcion priblica expidio el decreto 815 de
2018 “por el cual se modifica el decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Priblica, en lo

relacionado con las competencias laborales generales para los empleos piiblicos de los distintos niveles jerdrquicos”.

Que es deber de esta Junta Directiva actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleados de la planta de personal del Hospital Departamental Felipe Sudrez de Salamina Caldas E.S.E. de
conformidad con la legislacion actual.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERQO: Ajustar, a las nuevas normas, el presente Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para el Hospital Departamental Felipe Sudrez de Salamina Caldas E.S.E.

ARTICULO SEGUNDO: CAMPO DE APLICACION
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La  identificacion, Area Funcional, Propdsito principal, Funciones esenciales, Conocimientos bdsicos esenciales,
Competencias comportamentales, Requisitos y disciplinas académicas que se establecen en el presente acuerdo, regiran para

los empleos del Hospital Departamental Felipe Sudrez de Salamina Caldas.

ARTICULO TERCERO: NOCION DEL EMPLEO

Se entiende por empleo el conjunto de deberes, funciones y responsabilidades que han de ser atendidos por una persona
natural, para satisfacer necesidades permanentes de la administracion del hospital.

ARTICULO CUARTO: FACTORES
Addptense en el presente manual los siguientes factores, los cuales identificarin en conjunto los elementos de los empleos:
I.  IDENTIFICACION
NIVEL
DENOMINACI ON DEL. EMPLEO
CODIGO
GRADO
N° DE CARGOS
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO
1I. ARFEA FUNCIONAL
III.  PROPOSITO PRINCIPAL
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
VIiI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.
VIII. ALTERNATIVAS.
IX. COMPETENCIAS FUNCIONALES.

X COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.
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XI.

COMUNES
POR NIVEL JERARQUICO
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMINCA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
EXPERIENCLA

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA
EXPERIENCLA

DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO
NUCLEO BASICO DEL. CONOCIMIENTO

ARTICULO QUINTO: DEFINICION DE 1.0S NIVELES E INTENSIFICACION DE 1.OS CARGOS,
REQUISTIOS MINIMOS Y NATURALEZA DET.AS FUNCIONES DEL. CARGO

1 NIVEL

)

Segiin la naturaleza general de las funciones, la indole de sus responsabilidades y los requisitos exigidos para su
desemperio, los empleos del Hospital Departamental Felipe Sudrez; se clasifican en los signientes niveles:

a) DIRECTIVO

b) ASESOR

c¢) PROFESIONAL

d) ASISTENCIAL

DIRECTIVO: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion General, de formulacion de
politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.

ASESOR: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados
priblicos de la alta direccion territorial.
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c¢) PROFESIONAL: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda ejecucion y aplicacion de los conocimientos
propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que
segiin su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de
dreas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

d) ASISTENCIAL: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

2. DENOMINACION DEL EMPLEO

Nombre del cargo segiin el pan de cargos del Hospital Departamental Felipe Sudrez.
3. CODIGO
Para el manejo sistematizado del Manual de Funciones, cada empleo se identifica con un cidigo de tres (3)
digitos. El primero seiala el nivel al cual pertenece el empleo y los dos restantes indican la denominacion del cargo.
4 GRADO
Corresponde a la asignacion basica de cada empleo segin el nivel.
5. N°DE CARGOS
Niimero de cargos por nivel.
6. DEPENDENCIA
Seccion a la cual estd asignado el cargo.
7. CARGO DEL JEFE INMEDIATO
Denominacion dada al empleo encargado de dirigir, coordinar
1I. ARFEA FUNCIONAL
Es la ubicacion funcional del enpleo en la dependencia de la institucion, identifica su participacion en la ejecucion
de las funciones del drea y en los procesos asignados a ésta.

III.  PROPOSITO PRINCIPAL

Es La esencia fundamental del empleo en la cual se resumen las actividades inberentes al cargo.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

Responsabilidades y competencias exigidas al titular del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES.
Estos conocimientos basicos o esenciales no se refieren a los certificados o titulos de un determinado estudio

Formal, aluden a las competencias funcionales propias del empleo, para atender de manera eficiente y eficaz; las
Funciones esenciales del empleo.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estindares bdsicos para el desemperio del empleo,
atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad.

COMUNES

Capacidad de una persona para desemperniar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector piiblico, las funciones inberentes a un empleo; capacidad que esti determinado por
los conocimientos, destrezas habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado
priblico.

POR NIVEL JERARQUICO
Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares bisicos para el desemperio del empleo,
atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Se entiende por estudios los conocimientos acadénricos adquiridos en instituciones priblicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion bdsica primaria, basica secundaria, media
vocacional, superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica

) profesional y en programas de postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y
postdoctorad.

EXPERIENCIA

Se entiende por experiencia los conocimientos, habilidades y las destrezas adguiridas o desarrolladas mediante el
¢ercicio de una profesion, arte u oficio.

ALTENATIVAS

Describe de manera diferente el requisito bdsico del empleo, esto es, reemplazar una condicion del empleo por otra
que estd dada en las normas legales vigentes sobre la materia.

FORMACION ACADEMICA
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Se entiende por estudios los conocimientos académicos , el titulo profesional de conformidad con las disciplinas
académicas o profesiones de acuerdo con lo establecido en el Sistema Nacional del Informacion de la Educacion

Superior SNIES, contenidas en el Decreto 2484 de 2074

EXPERIENCIA

Experiencia profesional: Es la adguirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas las materias
que conformas el pénsum académico de la respectiva formacion profesional, tecnoligica o técnica profesional, en el

gercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida para el desemperio del enpleo.

Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a las del

cargo a proveer o en una determinada drea de trabajo o drea de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Iaboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualguier empleo, ocupacion arte u oficio.

Experiencia docente: Es la adqguirida en el ¢jercicio de actividades de divnlgacion del conocimiento obtenida
en instituciones educativas debidamente reconocidas.

ARTICULO SEXTO: DENOMINACION DE 1.OS CARGOS Y NUMERO DE CODIGOS

denominacién codigo NEE N" DE
cargos PAGINAS

Gerente 085 1 7
Asesor 105 1 22
Profesional Especializado 222 1 35
Meédico General 211 1 48
Auxiliar drea de salud (estadistica) 412 1 61
Secretario 440 1 73
Auxiliar administrativo ( Sede Central) 407 1 85
Auxciliar administrativo ( San Félix) 407 1 97
Auxciliar drea en salud (anxiliares de enfermeria) 412 3 109
Auxiliar de servicios generales 470 2 136
Conductor 480 1 152

ARTICULO SEPTIMO: DESCRIPCION DEIL. PROPOSITO PRINCIPAL. DE 1.4S FUNCIONES
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Establecerse para los diferentes empleos contemplados en el plan de Cargos del Hospital Departamental Felipe Sudrez de
Salamina Caldas E.S.E., las signientes identificaciones, dreas funcionales, propdsitos principales, descripcion de las
funciones esenciales, conocimientos basicos esenciales, competencias comportamentales, requisitos de formacion académica y
expericia, alternativas.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
\ NIVEL | Directivo
DENOMINACIO Gerente
N DEL EMPLEO
\ CODIGO \ 085 |
\ GRADO \ 01 \
| N°DE CARGOS | 01 |
| DEPENDENCIA | Gerencia \
CARGO DEL
JEFE Gobernador
INMEDIATO

Il AREA FUNCIONAL
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Gerencia

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las funciones de direccion, planeacion, evalnacion y control en la administracion y gestion de la Empresa Social

del Estado Hospital Departamental Felipe Sudrez de Salamina Caldas

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico y adoptar las medidas
conducentes a aminorar los efectos.

o Identificar el diagndstico de la situaciin de salud del drea de influencia de la E.S.E., interpretar sus resultados y
definir los planes, programas, proyectos y estrategias de atencion.

o Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socio - econdmica y cultural de la region.

o Darticipar en el diseiio, elaboracion y ejecucion del plan de salud de los proyectos especiales y de los programas de
prevencion del a enfermedad y promocion de la salnd
9 adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.

®  Planear, organizar, evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion de las normas y reglamentos que
regulan el sistema general de seguridad social en salud.

®  Promover la adaptacion, adopcion de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la eficiencia en la prestacion
de los servicios de salud y velar por la validez, cientifica y téenica de los procedimientos utilizados en el diagndstico y
tratamiento.
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o [elar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la entidad y por el cumplimiento de
las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

®  Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el plan trianual, los programas annales de desarrollo de la entidad y
el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la ley organica de presupuesto y las normas reglamentarias.

o Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco de sistema de seguridad social en
salud garantizando tanto la eficiencia social como econdmica de la entidad, asi como la competitividad de la
institucion.

o Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la eficiente utilizacion del recurso financiero

o Organizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria en salud y control interno que
propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.

o Establecer el sistema de referencia y contra referencia de pacientes y contribuir a la organigacion de la red de servicios
en el nivel local.

o Diseniar y poner en marcha un sistema de informacion en salnd segin las normas técnicas que expida el Ministerio de
Salud y adoptar los procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y
financiero de los programas.

o Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.

o Desarrollar objetivos, estrategias y  actividades conducentes a  mejorar las condiciones laborales, el clima
organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion y entrenamiento y en especial ejecutar un proceso de
edncacion continuna para todos los funcionarios de la entidad.

®  Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas necesarias para su adecnado
funcionamiento y someterlo a la aprobacion de la autoridad competente.

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

o Nombrar el asesor de Control Interno.

o Diseniar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacion cindadana u propender por la eficiencia
de las actividades exctramurales en las acciones tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad de
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vida de la poblacion.

o Diseniar mecanismos de fdcil acceso a la comunidad que permite evalnar la satisfaccion de los usnarios, atender las
quejas y sugerencias y diseiiar en consecuencia politicas y correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio.

o Representar legalmente a la entidad, judicial y extrajudicialmente.

o Serordenador del gasto.

o Firmar las convenciones colectivas con los trabajadores oficiales de acuerdo con la disponibilidad presupnestal

o Contratar con las empresas promotoras de salud piiblica o privadas la realizacion del as actividades del plan
obligatorio de salud, que este en capacidad de ofrecer.

o Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas y tecnoldgicas con el fin de establecer las cansas y soluciones a los
problemas de salud en su drea de influencia.

o Adelantar actividades de transferencia tecnolggica y promover las pasantias con el fin de ampliar los conocimientos
cientificos y tecnoldgicos de los funcionarios de la entidad hospitalaria.

o Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de nrgencias en el drea de influencia.

®  Promocionar el concepto de gestion de calidad y acreditacion que impliquen contar con estrategias coberentes y
desarrollo organizacional.

o [ as demis que establezca la ley y los reglamentos de la Junta Directiva del Hospital Departamental Felipe Sudrez,.

1. Constitucion politica de Colombia en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los cindadanos.

2. Plataforma estratégica.

3. Ley 100 de 1993 y Decretos reglamentarios.

4. Ley de Contratacion y Estatuto Contractual del hospital.
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12. Ley 734/02.

5. Normas sobre administracion de personal.
6. Planes de mercadeo.

7. Garantia de la calidad.

8. Funcionamiento Red Priblica.
9. Sistemas de Costos

10. Normas de Presupuesto.

11. Gerencia hospitalaria.

13. Reglamento interno de trabajo.
14. Plan de Desarrollo Institucional.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ ‘ POR NIVEL JERARQUIICO
ORIENTAC Realizar las Asume la LIDERAZG  Gerencia .
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RESULTAD  cumplir los lidad por optimizando la vision
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establecido de los 0y de toma
5y resultados de
realistas decisiones
Disesia y °
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA || EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico del  conocimiento en:  salud, econonricas, Tres (3) aios de excperiencia profesional en el sector
administrativas o_juridicas. titnlo de postrado en Salud salud

Piiblica, — administracion o gerencia  hospitalaria,
administracion en salud u otro en el drea de la
administracion en salud

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo Sin perjuicio de la experiencia que se exige para el
basico del conocimiento en: salud, econdmicas, cargo, el titulo de posgrado podra ser compensado por
administrativas o juridicas. Titulo de postrado en Salnd dos (2) arios de excperiencia en cargos de nivel directivo,
Piiblica, — administracion o gerencia  hospitalaria, asesor o profesional en organismos o entidades priblicas
administracion en salud wu otro en el drea de la 0 privadas que conforman el sistema general de
administracion en salud seguridad social en salud.

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

\ NIVEL \ Asesor
DENOMINACIO Asesor
N DEL EMPLEO
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\ CODIGO \ 105
| GRADO \ 01
| N° DE CARGOS | 01

‘ DEPENDENCIA ‘ Recursos Humanos
CARGO DEL Gerente
JEFE
INMEDIATO

Il AREA FUNCIONAL

Recurso Humano

I1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de asesoria en la institucion a fin de compatibilizar planes, sistemas, programas y presupuestos

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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o Asesorar en los convenios, acuerdos y contratos con otras entidades gubernamentales y participar en los comités de
salud.

o Asesorar en la elaboracion de programas y politicas propias de la institucion.

o Asesorar en los procesos de reclutamiento, seleccion , vinculacion y calificacion del personal de carrera administrativa y
de libre nombramiento.

o Desarrollar en la institucion la gestion del Talento Humano.

®  Representar al gerente en los diversos actos que impliguen relaciones con funcionarios de otros organismos y de la
institucion

® Redactar y enviar diversos documentos oficiales y proyectar respuestas
o Conocer los resultados del diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacion del drea de influencia.

o Sewvir de medio de comunicacion entre el gerente, los empleados de las distintas dependencias y directivos de otras
instituciones.

®  Planear, dirigir coordinar y supervisar el desarrollo de las de los proyectos y programas de la institucion.

o Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de los funcionarios de la institucion, tanto del drea
administrativa como asistencial

® Preparar y presentar, ante la junta directiva del hospital los proyectos de acuerdo que el gerente determine.

o Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los servidores priblicos,
de conformidad con el Cddigo Disciplinario Unico.

o [Verificar el cumplimiento, por parte de los responsables, de la aplicacion de las normas de bioseguridad.

o [as demds que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.
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V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los cindadanos.
2. Plataforma Estratégica (Mision, Vision, Valores, Principios, Objetivos y Metas del Hospital Felipe Sudrez).
3. Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios. Régimen de Seguridad Social en Salud.

4. Decreto 1876 de 1994. Funcionamiento de la juntas directivas de las empresas sociales del estado.

5. Decreto 1757 de 1994. Asociacion de usnarios de la E.S.E.s.

6. Ley de Carrera Administrativa y sus decretos reglamentarios.

7. Ley 50 de 1990. Cédigo Sustantivo de Trabajo y sus normas que lo modifican.

8. Ley 80 de 1993. Ley de Contratacion y decretos reglamentarios.

9. Estatuto Contractual de la E.S.E.

10. Plan Nacional de Desarrollo y Plan de Desarrollo Institucional.

11. Ley 734 de 2002. Cidigo Disciplinario Unico.

12. Ley 87 de 1993. Control Interno.

13. Garantia de la calidad.
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15. Reglamento Interno de Trabajo.

14. Decreto 111 de 1996. Ley General de Presupuesto.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ ‘ POR NIVEL JERARQUIICO
ORIENTAC Realizar las o Asume la °
ION A funciones y responsabi CONFIABI  Contar con antiene
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calidad y o Trabaja Sitnaciones apoyar la
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on trabajo, con I
0@/&‘”0 5 entidad.
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realistas sabe
aplicar los
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico del conocimiento en: economia, adpinistracion de Dos (02) asios de experiencia laboral en el sector salud
empresas, administracion priblica. Titulo de postgrado
en salud priblica, administracion o gerencia hospitalaria,
administracion en salud u otro en el drea de la
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administracion en salud l |

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en derecho, economia, administracion Sin perjuicio de la experiencia que se exige para el

de empresas, administracion piiblica. cargo, el titnlo de posgrado en la modalidad de
especializacion podrd ser compensado por dos (2) arios
de experiencia profesional y viceversa, siempre y cuando
se acredite el titulo de profesional

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

\ NIVEL \ Profesional

DENOMINACIO Profesional Especializado

N DEL EMPLEO
\ CODIGO \ 222 \
\ GRADO \ 01 |
| N°DE CARGOS | 01 |
| DEPENDENCIA | Area Financiera |
|  CARGODEL | Jefe de Recurso Humano \
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JEFE
INMEDLATO

Il AREA FUNCIONAL

Financiera

I1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores especializadas de planeacion, programacion, asesoria y evaluacion en el drea financiera y de informacion
de la institucion.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

®  Presentar y desarrollar planes y proyectos dentro del campo de su especializacion y participar en la formulacion y
glecricion de programas que requieran la aplicacion de conocimientos especificos relacionados con el drea financiera y de
informacion.

o Darticipar en la planeacion a corto, mediano y largo plazo de los programas de la institucion.

o Supervisar directamente los programas a su cargo a fin de garantizar el cumplimiento de las metas previamente
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establecidas.
o Asesorar al gerente en la proyeccion de las politicas y normas del drea financiera y de informacion.
o Supervisar los contratos que celebre la institucion.
®  Planear, organizar, dirigir, controlar y evalnar las actividades del drea financiera y de informacion.

o Adaptar y adoptar las normas técnicas de administracion, presupuesto, personal y los modelos pertinentes orientados
a mejorar la eficiencia en la prestacion de los servicios del drea financiera y de informacion..

®  Proyectar y proponer al superior jerirquico las politicas, estrategias, planes y programas requeridos en el drea
financiera y de informacion.

o Coordinar la asignacion y racional utilizacion de los recursos de la institucion.

o Elaborar el presupnesto annal de la entidad.

o  Elaborar la ¢jecucion presupuestal.

o  Elaborar el PAC.

®  Hacer los traslados, adiciones, y reservas presupuestales, cada veg que se requiera

o Expedir certificados de disponibilidad presupuestal.

o Elaborar los planes financieros anuales.

o [Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad del drea financiera y de informacion.
o Darticipar en la elaboracion y actnalizacion de los mannales de procedimientos del drea financiera.

o Ejercer las demads funciones que le sean asignadas, de acuerdo a la naturaleza del trabajo
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V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los cindadanos

2. Plataforma estratégica del hospital.

3. Decreto 111 de 1996 y Decreto 115/ 96 “Presupuesto General y de Empresas Sociales del estado”.

4. Andlisis financiero.

5. Evaluacion de proyectos financieros.

6. Manejo de software.

7. Ley734/02

8. Reglamento Interno de trabajo.

9. Elaboracion y presentacion de proyectos.

10. Estatuto Contractual del hospital.

11. Manunales de procediniientos.
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES || POR NIVEL JERARQUIICO
ORIENTAC Realizar las o Asume la Poner a o Aporta
ION A funciones y responsabi APORTE  disposicion  de solnciones
RESULTAD  cumplir los lidad por TECNIC /a alternativas
oS compromisos SUSs 0 Administracid en lo que
organigacional resultados PROFESI 7 sus saberes refiere a sus
es con eficacia, ONAL profesionales saberes
calidad y o Trabaja especificos y sus especificos.
oportunidad. con base experiencias o Informa su
en prep.z'a.r, experiencia
objetivos gesfzongﬂdg la especifica en
claramente actnalizacion proceso de
establecido de sus saberes toma de
5y expertos. decisiones que
realistas involucran
aspectos de su
o Diseiay especialidad.
utiliza o Anticipa
indicadore problemas
$ para previsibles
medir y que adpierte
comprobar en su cardcter
los de
resultados especialista.
obtenidos o Asume la
interdisciplin
o Adopta ariedad
medidas aprendiendo
para puntos de
mininigar vista diversos
riesgos Y alternativos
al propio,
e Plantea para
estrategias analizary
para ponderar
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alcanzar o
superar
los
resultados

esperados

Se fyja
metas y
obtiene los
resultados
institucion
ales
esperados
Cumple
con
oportunid
ad las
funciones
de acuerdo
con los
estandares
, objetivos
) tiempos
establecido
s porla
entidad

Gestiona
recursos
para
mejorar la
productivi
dad y
toma
medidas
necesarias
para
minimizar
los riesgos

Aporta

COMUNI
CACION
EFECTI
VA.

Establecer
comunicacion
efectiva )
positiva  con
superiores
Jerdrquicos,
pares y
cindadanos,
tanto  en la
expresion
escrita,  Com0
verbal y
gestual.

soluciones
posibles.
Utiliza
canales de
comunicacion,
en diversa
expresion,
con calidad,
precision y
tono
agradable
para el
receptor.
Redacta
rextos,
informes,
mensajes,
cuadros o
grdficos con
claridad en la
excpresion
para hacer
efectiva y
sencilla la
comprension.
Mantiene
escucha y
lectura atenta
a efectos de
comprender
mejor los
mensajes o
informacion
recibida.

Da respuesta
a cada
COMmuUnicacion
recibida de
m0do
inmediafo.
Ejecuta sus
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Jas acelerar la para
normas mejora anticipar
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Jas
Evaliia de actividades de
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asignadas a la entre su informacion
entidad trabajo y vdlida y
el de otros rigurosa.
o Manea
o Establece criterios
mecanism objetivos para
0s para analizar la
conocer las matera a
necesidade decidir con
se las personas
inquietude involucradas.
5 de los o Asume los
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s también de
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5 de
UsHarios y
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la vision
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o Demuestr
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de
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Sus
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i)

o  Tomala
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colaborar
con sus
compariero
$y con
otras
dreas
cuando se
requiere,
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sus tareas
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los
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os que
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con el
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EN QUIPO

Trabajar con
otros

de
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integrada

Conmunes.

o Asume su
responsabi
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para que
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5.

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA || EXPERIENCIA

Titulo profesional en economia, administracion de Un (1) ajio de excperiencia profesional.
Empresas o titnlo de profesional en dreas financieras

Postgrado en finanzas

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA N EXPERIENCIA

Sin perjuicio de la experiencia que se exige para el
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Titulo profesional en economia, administracion de

cargo, el titulo de postgrado, podra ser compensado con

Empresas o titulo de profesional en dreas financieras dos (2) arios de exiperiencia profesional y viceversa

siempre y cuando acredite el titulo de profesional.

| IDENTI

FICACION DEL EMPLEO

\ NIVEL \ Profesional
DENOMINACIO Médico General
N DEL EMPLEO
| CODIGO \ 211
\ GRADO \ 01
| N°DE CARGOS | 01
| DEPENDENCILA | Consulta Externa
CARGO DEL Jefe de Recursos Humanos
JEFE
INMEDIATO

A

REA FUNCIONAL

Consulta Externa
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I1l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizacion de actividades profesionales en medicina general y asistencia a la comunidad en las necesidades de salud.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

®  Drestar atencion médico asistencial.
® Realizar actividades de promocion y prevencion a nivel intra y extramural.

®  Practicar exdmenes de medicina general, formular diagndsticos y prescribir el tratamiento que debe seguirse, aplicando
los derechos del enfermo.

o Prescribir y/ o realizar procedimientos especiales para ayndar en el diagndstico y/ o manejo de pacientes, segin el caso.

Colaborar en intervenciones de cirugia a pacientes hospitalizados o ambulatoriaos, de acuerdo a las normas del
hospital.

o Reportar las enfermedades de notificacion obligatoria

® Realizar interconsultas y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se requiera.
o DParticipar en actividades de vigilancia epidemioldgica.

o [Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

o Velar por la buena prestacion del servicio y por la racional utilizacion de éste.

® Responder por la disponibilidad asignada.
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o [ as demas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los cindadanos.

2. Ley 100 de 1993.

3. Nombres genéricos de medicamentos especialmente del POS.

4. Excamenes de laboratorio de 1 y 11 nivel.

5. Guias de atencion intrahospitalaria.

6. Diez primeras causas de morbilidad de la region.

7. Diagndstico y tratamiento de enfermedades endénicas.

8. Procedimientos bsicos de 1 y 11 nivel.

9. Manejo de registro de Consulta Excterna, Urgencias, Cirugia y Hospitalizacion.

10. Flujograma de procesos institucionales, Consulta Externa, Hospitalizacion Urgencias y Cirngia.

11. Organigrama institucional.
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12. Plataforma estratégica.

13. Portafolio de servicios de la institucion.

14. Codigo de ética médica.

15. Reglamento interno del hospital.

16. Vademecum del hospital.

17. Normas de bioseguridad.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ ‘ POR NIVEL JERARQUIICO
ORIENTAC Realizar las Asume la Poner a o Aporta
ION A funcionesy responsabi APORTE disposicion de la solucion
RESULTAD  cumplir los lidad por TECNICO Administracion o5
oS conmpromisos Sus PROFESIO SUS saberes alternat
organizacional resultados NAL profesionales vas en
es con eficacia, especificos y sus lo que
calidad y Trabaja experiencias refiere a
oportunidad. con base previas, s
on gestionando  la saberes
0@/.6’}7?0‘5‘ dff%ﬂ/j%ﬂﬂ.éﬂ de g_;pgﬁ' 1c
claramente Sus saberes 05.
establecido expertos. o Informa
sy su
realistas excperie
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA || EXPERIENCIA

Titulo de formacion universitaria en medicina Un (1) ario de experiencia profesional

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA

DISCIPLINA ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO [ 1] NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud Medicina
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘ NIVEL ‘ Asistencial
DENOMINACIO Auxciliar drea de salud
N DEL EMPLEQO

\ CODIGO \ 412

\ GRADO \ 03

| N°DE CARGOS | 01

| DEPENDENCIA | Eistadistica

CARGO DEL Jefe de Recurso Humano
JEFE
INMEDIATO

Il AREA FUNCIONAL

Estadistica

111 PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizacion de labores auxiliares de informacion en salud en el departamento de estadistica.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o Suministrar historias clinicas a los pacientes.

o Elaborar los egresos y censo diario.

o Archivar historias clinicas.

o Presentar periddicamente los informes de ley.

o Recolectar informacion y preparar resiimenes.

o Codificacion de diagnisticos de morbimortalidad.

o Criticar la integridad y consistencia de la informacion.

o Responder por los elementos asignados para el desemperio de las funciones
o Cumplir con las normas de bioseguridad.

o [ as demids que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.
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V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia, en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los ciudadanos.

2. Plataforma estratégica del hospital.

3. Reglamento interno de trabajo.

4. Procedimientos de manejo de la Historia Clinica. Resolucion 1295 y normas internas.

5. Ley 594 de 2000. Manejo de archivos.

6. Ley 734 de 2002.

1. Manejo de software.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES || POR NIVEL JERARQUIICO
ORIENTAC Realizar las o Asume la Manejar con o Maneja con
ION A funciones y responsabi MANEJO responsabilidad responsabil
RESULTAD  cumplir los lidad por DE LA la informaciin idad las
oS Compromisos SUS INF QRM personal e informacio

organizacional resultados ACION.  institucional de nes
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calidad y e Trabaja ¢
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | | EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cnalquier modalidad. Un (01) asio de experiencia relacionada con las funciones
del cargo
DIPLOMA: De auxciliar en informacion en salud.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA || EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Sin perjuicio de la experiencia que se exige para el
cargo, el titulo de bachiller puede ser compensado por
DIPLOMA: De auxiliar en informacion en salud. dos (02) arios de experiencia relacionada
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
‘ NIVEL ‘ Asistencial
DENOMINACIO Secretario
N DEL EMPLEO
| CODIGO | 440
\ GRADO \ 06
| N°DE CARGOS | 01
| DEPENDENCIA | Gerencia
CARGO DEL Jefe de Recurso Humano
JEFE
INMEDILATO
Il AREA FUNCIONAL
Gerencia
111 PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecucion de labores asistenciales en el despacho del gerente.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o Atender al piiblico con el fin de darle informaciin general.

o Recibir las inquietudes de los visitantes y concertar citas con el Director del hospital.
o Atender al teléfono.

®  Dagitar documentos de direccion.

o Recibir y clasificar correspondencia.

o Relacionar y clasificar correspondencia

o Elaborar y digitar actas de reuniones

o Archivar documentos.

o [ levar el kdrdex del personal.

o Expedir certificados de bonos pensionales de los empleados

o Guardar discrecion de los asuntos internos de la institucion y velar por el buen nombre e imagen de ésta.
o Solicitar los recursos necesarios y oportunamente requeridos en la direccion.

® Responder por el inventario de la oficina e informar por los dasios presentados.

o DParticipar como anxiliar del gerente, en la toma de apuntes y elaboracion de las actas, de la Junta Directiva.
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o Cumplir con las normas de bioseguridad.

o [ as demas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia, en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los ciudadanos.

2. Plataforma estratégica del hospital.

3. Reglamento interno de trabajo.

4. Ley 734 de 2002.

5. Manejo de kdrdex.

6. Normas sobre archivo.

7. Software.

8. Estructura organizacional del hospital.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA || EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualguier modalidad. Dos (02) asios de excperiencia relacionada

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Si perjuicio de experiencia que se exige para el cargo, el
diploma de bachiller en cualguier modalidad puede ser
compensado por cuatro (04) arios de edncacion bisica
secundaria y un (01) ajio de experiencia laboral o viceversa o

MAXIMO: Diploma de bachiller en cualguier modalidad.
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por aprobacidn de cuatro (04) asios de educacion bdsica
secundario y capacitacion del SENA

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘ NIVEL I Asistencial
DENOMINACIO Auxciliar administrativo
N DEL EMPLEO

| CODIGO \ 407

\ GRADO \ 04

| N° DE CARGOS | 01

| DEPENDENCIA | Area Financiera

CARGO DEL Jefe de Recurso Humano
JEFE
INMEDIATO

Il AREA FUNCIONAL

Pagaduria
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I1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores anxiliares de administracion en el drea financiera de la institucion.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o Recibir y trasmitir informacion proveniente del as demas dependencias.

o Diligenciar formatos, formularios y planillas y enviarlos a quien lo solicite.
o Recibir, tramitar y archivar correspondencia.

o Digitar documentos.

o Tomar dictados y elaborar actas de las diferentes reuniones.

o Contestar al teléfono.

o Enviar y recibir comunicados via fax.

o Responder por los elementos asignados para el desemperio de las funciones.
o Cumplir con las normas de bioseguridad.

o [ as demis que le sean asignados de acuerdo a la naturaleza del cargo.
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V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2. Plataforma estratégica de la institucion.

3. Reglamento interno de trabajo.

4. Ley 734 de 2002.

5. Normas sobre archivo.

6. Software.

7. Estructura organizacional del hospital.

1. Constitucion politica de Colombia, en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los cindadanos.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES || POR NIVEL JERARQUIICO
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Un (01) asio de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de tres (03) asios de
educacion bdsica primaria

Si perjuicio de experiencia que se exige para el cargo, el
diploma de bachiller en cualguier modalidad puede ser
compensado por cuatro (04) aios de educacion  bdsica
secundaria y un (01) ano de experiencia laboral o viceversa o
por aprobacion de cuatro (04) aiios de educacion bdsica
secundario y capacitacion del SEN.A
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

\ NIVEL | Asistencial
DENOMINACIO Auxciliar administrativo
N DEL EMPLEO

\ CODIGO \ 407

\ GRADO \ 04

| N°DE CARGOS | 01

| DEPENDENCIA | Centro de Salud San Félix

CARGO DEL Jefe de Recurso Humano
JEFE
INMEDILATO

Il AREA FUNCIONAL

Administrativa

I1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores en la revision, verificacion y preparacion de cuentas por los servicios prestados a las E.P.S. con las
qgue el Centro de salud tiene contrato.  Ejecucion de labores de recepeion, almacenamiento, mantenimiento, distribucion y
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| control de las excistencias de drogas y medicamentos en la seccion de drogueria en el Centro de Salud San Félix

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o Elaborar las cuentas de cobro a las diferentes EPS durante los diez; (10) primeros dias del mes.

o Verificar el tipo de seguridad social de cada uno de los usnarios de acuerdo a listados o informes de las
EPS (Vertficacion de derechos de los usnarios en e/ FOSYGA).

o Corroborar que la documentacion y los soportes de las respectivas cuentas estén completos.

o Verificar que los servicios y procedimientos efectuados en las diferentes dependencias sean completos y efectivamente
Jacturados.

o Programar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades que corvesponden a la farmacia.

o Elaborar relaciones constantes de los pedidos de medicamentos que se despachan diariamente.

o Elaborar la relacion de ingresos, balance y registro de movimientos.

o Realizar estricto control de la cantidad y calidad y del ingreso y egreso de medicamentos.

o Despachar la droga al piiblico con prontitud, explicando de manera escrita o verbal las consideraciones pertinentes.

o Colaborar con el personal médico brindandoles la informacion adecnada de medicamentos equivalentes a los
Sformulados en el caso de que estos no existan en la drogueria.

o  Colocar en los estantes los productos farmacénticos y elementos para la preparacion de formulas, siguiendo
instrucciones establecidas.

®  Presentar gportunamente los informes que le correspondan
o [elar por el uso adecuado de materiales y equipo de su dependencia.
o Mantener organizada_y bien surtida la drogueria

o Verificar que la venta de droga y elementos en la drogueria sean los que estin antorizados en el formulario nacional
de medicamentos y los autorizados por la Direccion del Centro de Salud.

o Clasificar y ordenar de conformidad con el manual de normas y procedimientos establecidos, las existencias de
drogueria y vigilar el periodo de vigencia de los medicamentos perecederos.

o Revisar las ordenes y el costo de los servicios de drogueria, tanto a clientes de sala general como pensionados, de que
estén acordes con las tarifas antorizadas vigentes.

o  Llaborar balance de drogueria.
Realizar inventarios periddicos de existencia de medicamentos confrontandolos con los kdrdex.

o Despachar y llevar el kdrdex de registro de medicamentos, drogas de control y de sustancias tixicas.
o [elar por el cumplimiento de las normas de bioseguridad

o [ as demis funciones que le sean asignadas y sean afines de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia, en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los cindadanos.

2. Plataforma estratégica de la institucion.

3. Reglamento interno de trabajo.

4. Ley 734 de 2002.

5. Normas sobre archivo.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | | POR NIVEL JERARQUIICO \
ORIENTAC Realizar las o Asume la Mangjar o Maneja con
ION A funciones y responsabi MANEJ]O con responsabilidad
RESULTAD  cumplir los lidad por DE LA responsabil las
oS compromisos SUS INFORMAC idad la informaciones
organizacional resultados ION informacio personales e
es con eficacia, n personal institucionales
calidad y o Trabaja ¢ de que dispone
oportunidad. con base institucion o Evade temas
en al de que qgue indagan
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cnalquier modalidad

Un (01) asio de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion de tres (03) arios de
edncacion bdsica primaria

Si perjuicio de experiencia que se exige para el cargo, el
diploma de bachiller en cualguier modalidad puede  ser
compensado por cuatro (04) asos de educacion  bisica
secundaria y un (01) afio de experiencia laboral o viceversa o
por aprobaciin de cuatro (04) arios de educacion bdsica
secundario y capacitacion del SEN.A
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘ NIVEL ‘ Asistencial
DENOMINACIO Auxiliar drea de salnd
N DEL EMPLEO
| CODIGO | 412 |
\ GRADO \ 05 |
| N° DE CARGOS | 03 \
| DEPENDENCIA | Departamento de enfermeria |
CARGO DEL Jefe de Recurso Humano
JEFE
INMEDIATO

Il AREA FUNCIONAL

Todos los servicios asistenciales

111 PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecucion de labores anxiliares de enfermeria en la atencion de nsnarios de la salud del Hospital Felipe Sudreg;

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.
® DParticipar en el recibo y entrega de turnos de enfermeria.

o Arreglar la unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admision como para la estadia del mismo en la
institucion.

® Realizar procedimientos de enfermeria de baja y mediana complejidad, asignada segiin las normas y el plan de accion
de enfermeria de la institucion.

o [nstruir al paciente y a la familia en el proceso de rebabilitacion a seguir.
o Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagnistico y tratamientos especiales.
® Realizar acciones edncativas sobre aspectos bdsicos de salud y promocion del medio ambiente.

o Dar atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico quirirgico y administrar e informar al
profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos que observe en los pacientes, familia, comunidad o
medio ambiente.

o LEsterilizar y preparar el material, equipos y elementos a su cargo.
® Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial.
o Informar las dietas especiales para pacientes.

o Colaborar en la identificacion de individuos y grupos de la poblacion expuestos a riesgos de enfermedades
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o Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre existencia y ntilizacion de los servicios de salud.
®  Preparar los servicios de consulta y colaborar con el médico en la prestacion de ellos.

® Realizar la vacunacion institucional o por canalizacion .

®  Diligenciar los registros estadisticos pertinentes a su trabajo.

o Responder por la disponibilidad y turnos asignados.

®  Responder por los inventarios asignados para el cumpliniiento de las funciones.

o [ as demds que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA
EN CONSULTA EXTERNA

o Entrevistar pacientes para conocer los motivos de la consulta.

o Tomar signos vitales a los usuarios que lo requieran.

o Distribuir equitativamente la atencion a los pacientes en los consultorios correspondientes.

o Orientar al usnario a cerca de los excamenes y otros procedimientos ordenados por el médico.
o Informar a comunidad a cerca de los programas realizados por la institucion.

o Tomar citologias, muestras de flujo vaginal, baciloscopias de lepra, TBC y otros.

o Colaborar en la toma de muestras de laboratorio.

o L avar el material y ordenar el consultorio médico.

o Velar por el adecnado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

FUNCIONES DE LA AUXILIAR DE CONSULTA EXTERNA
EN LOS PROGRAMAS
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TUBERCULOSIS

Detectar pacientes sintomiticos respiratorios cronicos (SRC).
Tomar baciloscopias a los SRC.
o Informar al usnario del tratamiento a seguir.

o Elaborar la tarjeta del tratamiento y el carné de citas.

® Realizar visitas domiciliarias para educar al individuo y a la familia a cerca de los cuidados inberentes a la

enfermedad.
o Administrar el tratamiento, siguiendo las pantas y tiempo indicado.
® Dar las citas correspondientes al paciente.
®  DPresentar los informes mensuales a la oficina de estadistica de la institucion.
® Realizar acciones de promocion de la salud y prevencion de la tuberculosis.
o DParticipar en acciones de vigilancia epidemioligica de la enfermedad.
o Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

LEPRA

o Detectar pacientes sintomiticos de piel.

o Tomar baciloscopia de Hansen y participar en otros procedimientos y diagndsticos del paciente.
o Diligenciar la tarjeta de seguimiento y el carné para los controles.

® Realizar controles de enfermeria al paciente.

o Suministrar el tratamiento indicado.

® Realizar visitas domiciliarias a pacientes inasistentes y a la familia.
o Remitir pacientes a fisioterapia.

®  Hacer seguimiento por el tiempo indicado, al terminar el tratamiento.
®  Presentar informe mensual a estadistica.

® Realizar acciones de promocion de la salud y prevencion de la lepra

o DParticipar en acciones de vigilancia epidemioligica de la lepra

o Velar por el adecnado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

LEHISMANIASIS

®  Detectar pacientes con signos y sintomas de la enfermedad.

®  Remutir a presuntos portadores de la enfermedad a consulta médica.
o Aplicar tratamiento adecuado al paciente.

o Explicar el tratamiento al usnario.

® Hacer hoja de control del tratamiento.

o Vigilar que el paciente asista al control indicado.

® Presentar informe mensual a la oficina de estadistica.
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Participar en acciones de vigilancia epidemioligica de la enfermedad.
Realizar acciones de promocion de la salud y prevencion de la lebismaniasis.

Velar por el adecnado cumpliniiento de las normas de bioseguridad.

DIABETES

Inscribir pacientes en el programa de diabéticos.

Ordenar al usuario sobre la dieta a seguir de acuerdo a prescripeion médica.
Instruir al cliente a cerca de la toma de exdmenes.

Dar las citas del seguimiento del control médico.

Hacer visitas domiciliarias a pacientes insistentes.

Presentar informe mensual a la institucion.

Participar en acciones de vigilancia epidemioldgica de la enfermedad.
Realizar acciones de promocion de la salud y prevencion de la diabetes.

CONTROL PRENATAL

Verificar gravindex

Inscribir a la gestante en el programa de control prenatal.

Realizar controles de bajo riesgo a la gestante, segin la norma.

Remitir a gestantes a consulta médica cnando las circunstancias lo ameriten.

Orientar a la paciente a cerca de la hora, dia y fecha de los controles a seguir.

Dar educacion a la gestante mediante los controles prenatales médicos o de enfermeria.

Realizar visitas domiciliarias a pacientes inasistentes.

Aplicar requeridass.

Orientar a la paciente a cerca del curso de preparacion para el parto.

Mantener actnalizado el cnaderno de citas prenatales.

Elaborar y pasar mensualmente, a la oficina de bistorias clinicas, la lista de las pacientes proximas a parto.
Recibir, revisar y Hevar al servicio de urgencias las historias clinicas de las gestantes que estén en el séptimo (70) mes de
embarazo.

Participar en las reuniones del curso de psicoprofilaxis.

Realizar acciones de promocion en salud y prevencion de trastornos relacionados con el embarazo.

Velar por el adecnado cumpliniiento de las normas de bioseguridad.

CRECIMIENTO Y DESARROLLO

Detectar nirios menores de cinco (5) aios e inscribirlos en el programa de crecimiento y desarrollo.
Educar, orientar y motivar a las madres o responsables de los infantes a cerca del programa.
Elaborar las tarjetas y los carnés de controles.

Tomar al nino medidas de peso, talla y perimetro cefalico.
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o [Interrogar a la madre o persona responsable sobre las conductas de motricidad en general, lenguaje personal social del
nino.

o Ensenar pautas de estimulacion adecnada.

®  Pasar al nifio a examen fisico con el médico, cuando lo requiera.

® Programar las citas proximas a seguir, segin las caracteristicas presentadas por el menor y teniendo en cuenta las
normas.

o Enviar al nifio al programa de atencion nutricional, si se requiere.

® Detectar casos de maltrato infantil e informar a las antoridades competentes.

® Practicar visitas domiciliarias a ninos insistentes.

®  Realizar controles de vigilancia nutricional y a nifios con problemas de desarrollo psicomotor.
®  Presentar informes mensuales a la oficina de estadistica sobre los programas desarrollados.

o Solicitar la papeleria necesaria.

o Realizar acciones de promocion en salud y prevencion de enfermedades de la nifiez.

o Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

ATENCION NUTRICIONAL

®  Detectar nisios con problemas nutricionales.

®  Remutir al médico nirios con desnutricion.

o Hacer seguimiento, mensual, del peso y talla a los nisios con problemas nutricionales.
o Ordenar y preparar el consultorio del programa.

o Realizar acciones de promocion de la salud y prevencion de enfermedades nutricionales.

HIPERTENSION

® Detectar, en forma activa y pasiva, personas con problemas de hipertension.
® Realizar afinamientos al paciente que lo requiera.

o  Orientar al usuario sobre el programa desarrollado por la institucion.

o Remitir al paciente a consulta médica.

o Realizar el procedimiento ordenado por el médico.

o Brindar educacion al paciente y a la comunidad en general sobre los cuidados de la salud.
® Realizar controles de enfermeria cuando sea del caso.

® Practicar visitas domiciliarias a pacientes insistentes.

® Programas citas de acuerdo a las necesidades de los pacientes.

o Dar indicaciones sobre los tratamientos ordenados por el médico.

o [Verificar que los usuarios tengan actualizados los exdmenes de laboratorio.
® Preparar las bistorias clinicas para el dia de la cita.

o Diligenciar la papeleria correspondiente.

o Velar por el adecnado cumplimiento de las normas de bioseguridad.
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PLANIFICACION FAMILIAR

Entrevistar y asesorar a_ personas interesadas en la planificacion familiar.
Enviar a consulta médica a los solicitantes del servicio.
Inscribir en el programa a usnarios y diligenciar la papeleria respectiva.

Dar las citas correspondientes.

Ofrecer educacion a los inscritos y a la comunidad en general sobre el programa.

Promover en el drea de influencia el programa de planificacion familiar.
Hacer visitas domiciliarias a usuarios insistentes.

Sugerir los excdmenes de laboratorio necesarios.

Tomar citologias.

Suministrar el método ordenado y transcribir formulas de acuerdo a la EPS
Realizar controles de enfermeria.

Velar por el adecnado cumpliniiento de las normas de bioseguridad.

PREVENCION DEL CANCER DE CERVIX

Establecer factores de riesgo de cancer de cérvix.

Tomar citologias a mujeres en edades entre 10 y 69 asios con el fin de detectar el cancer de cérvix.

Llenar la encuesta de la citologia.

Informar a la paciente a cerca de la entrega del resultado.

Realizar visita domiciliaria en caso necesario.

Inscribir en el programa a usuarios que lo requieran.

Remitir a usuarios para colposcopia, biopsia y tratamientos.

Actualizar la tarjeta de los usuarios del programa.

Llevar el registro de personas inscritas en el programa.

Participar en acciones de vigilancia epidenrioligica del cancer de cérvix.
Realizar acciones de promocion de la salud y prevencion del cancer de cérvix.
Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

VACUNACION

Hacer pedidos de vacunacion
Realizar el proceso de semaforizacion

Realizar vacunacion a grupos y personas, teniendo en cuenta las normas y procedinientos del ministerio de salud.

Iniciar o completar esquemas a personas que lo requieran.

Llenar el carné de vacunacion.

Dar citas para proximas vacunas.

Informar a las madres o usuarios sobre las reacciones de las vacunas.

Anotar en el registro de vacunacion la aplicacion de los bioldgicos.
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Enviar mensualmente al departamento de enfermeria los registros de vacunacion.

Realizar vacunacion en Promocion y — Prevencidn, de acuerdo al procedimiento establecido por el hospital.
Participar en acciones de vigilancia epidemioldgica.

Realizar acciones de promocion de la salud y prevencion de enfermedades.

Alimentar el PATW E B
Velar por el adecnado cumpliniiento de las normas de bioseguridad.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA EN EL SERVICIO DE URGENCIAS

Recibir y atender diligente y cortésmente a pacientes y familiares que utilicen el servicio.
Prestar los primeros auxilios a pacientes que lo requieran.

Realizar entrevista de enfermeria a los usnarios en la sala de espera, y en el triage, si es necesario con el fin de
identificar necesidades y priorizar atenciones.

Tomar signos vitales, valorar e informar al médico sobre el estado del paciente.

Colaborar con el médico en los procedimientos.

Arreglar material y equipos para proximos procedimientos.

Administrar medicamentos, teniendo en cuenta los diez correctos.

Impartir recomendaciones procedentes a cerca de los tratamientos a seguir.

Recordar proximos tratamientos, controles y vacunas.

Informar de los signos y sintomas de alarma que se presenten en cada circunstancia.

Entregar al paciente su documentacion y la informacion necesaria del tratamiento a seguir.
Diligenciar el registro de vacunacion.

Veerificar pacientes en e/ FOSYGA

Elaborar las facturas del servicio

Recibir el valor de los servicios cobrados, cuando no haya caja.

Liguidar en pagaduria a la primera hora habil los dineros recaudados por el servicio de urgencias.
Revisar diariamente el stock minimo de medicamentos.

Realizar aseo y asepsia de la unidad diariamente y después de cada procedimiento contaminado.

Lievar diariamente al departamento de estadistica las atenciones de urgencias, historias clinicas ¢ informar sobre la
ocurrencia de enfermedades de interés en Salud Piblica

Hacer pedido quincenal, al almacén, de los implementos necesarios, bajo supervision de su jefe.
Participar en las acciones de vigilancia epidemioligica.

Cumplir con la Politica de Seguridad del Paciente adoptada por la institucion

Velar por el adecnado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA EN EL
SERVICIO DE GINECOOBSTETRICIA Y
QUIRURGICA
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GINECOOBSTETRICIA

Recibir e instalar pacientes que ingresen al servicio.

Brindar bienestar al paciente durante la estadia.

Dar educacion a los pacientes sobre los programas realizados por la institucion.
Revisar y ejecutar las ordenes médicas.

Suministrar oportunamente los medicamentos ordenados, teniendo en cuenta los diez correctos.

Vigilar e informar oportunamente a cerca de los cambios presentados en la paciente y levar el registro del trabajo
parto.

Asear la paciente en el momento requerido.

Brindar cuidado oportuno y eficiente a la paciente durante el trabajo de parto, parto, el postparto y vigilar los signos de
alarma.

Brindar atencion inmediata al recién nacido.

Diligenciar y entregar la papeleria personal de la paciente, correspondiente al servicio prestado.
Dar y excplicar plan de alta, sobre puerperio, lactancia y cuidados del recién nacido

Informar a la madre sobre programas especiales para el binomio madre e hijo.

Elaborar y presentar a facturacion las cuentas de cobro por los servicios prestados.

Llevar el registro diario de pacientes en los libros correspondientes.

Ordenar las historias clinicas y entregarlas oportunamente a la oficina de estadistica.

Tener lista la sala de partos y verificar que los equipos estén completos y funcionando correctamente.
Iniciar el esquema de vacunacion en el recién nacido

Dar cita para el recién nacido a los 3 dias y para puerperio a los 7 dias.

Cumplir con todos los protocolos de enfermeria.

Tener presente la Politica de Seguridad del Paciente

Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Cumplir con las funciones asignada en sala de partos.

QUIRURGICA
® Recibir y atender al usuario con amabilidad y cortesia.
® Brindar cuidado integral al paciente en el pre y pos operatorio.

® Realizar al paciente los signientes procedimientos: colocacion de enemas evacuantes, rasurado del drea preoperatoria,
instalacion de liguidos, ete.

® [nformar al jefe cualguier signo de alarma presentado antes de la cirugia.

®  Suministrar los medicamentos preanestésicos al paciente, teniendo en cuenta los 10 correctos
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® Entregar al paciente al servicio de cirngia a la hora indicada con su respectiva historia clinica, radiografias y las
ayndas de diagndstico requeridas.

®  Recibir al paciente del servicio de cirngia en el pos operatorio inmediato.

Brindar cuidados especificos en el pos operatorio, teniendo en cuenta el tipo de anestesia empleada y cirngia realizada y
drdenes médicas.

Reportar los eventos adpersos
Informar oportunamente al médico correspondiente sobre los cambios presentados por el paciente.

Cumplir con los protocolos de enfermeria

Velar por el adecnado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA
EN QUIROFANOS

FUNCIONES COMO INSTRUMENTADORA

® [elar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

® Listar presente en el quirdfano antes del resto del equipo de trabajo

Revisar la programacion de la cirngia.

Recordar la técnica instrumental y accesorios a utilizar.

Vestir adecuadamente con gorro, mascarilla, polainas y no portar joyas o uias maquilladas.
Alistar el equipo y trasladarlo a la sala de cirugias.

Circular la mesa antes de realizar el lavado quirirgico de manos.

Veestir al cirnjano y al ayudante de cirngia.

Cumplir con los protocolos del quirdfano

Reportar los eventos adpersos

Apyudar a colocar y retirar los campos quirdirgicos, antes y después del procedimiento.

Realizar el recuento de compresas, con el circulante, antes de empezar el procedimiento y antes de cerrar el peritoneo.

Lavar y organizar el equipo después del procedimiento, con la adecuada técnica.

FUNCIONES COMO AYUDANTE DE ANESTESIA
® [elar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

®  Cumplir con los protocolos de enfermeria.

®  Vestir adecuadamente con gorro, mascarilla, ropa de cirugia, polainas y no portar joyas.
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Revisar el equipo de anestesia.

Cargar el equipo de anestesia con los liguidos voldtiles correspondientes ( Isorane y Sevorane).
Abrir las balas de oxigeno y dxido nitroso.

Alistar el equipo de anestesia y verificar su_funcionamiento.

Recibir al paciente media hora antes de la cirngia.

Brindar apoyo psicoldgico al paciente.

Instalar al paciente en la camilla.

Colocar al paciente el fonendoscopio precordial.

Instalar el tensiometro y el oximetro.

Revisar la vena que esté buena o canalizarla de nuevo.

Inmovilizar al paciente.

Aplicar los medicamentos ordenados por el médico, teniendo en cuenta los 10 correctos
Suministrar anestesia cuando el médico lo ordene.

Colaborar con el médico en la intubacion y fijar el tubo al paciente.

Cambiar lignidos durante la cirngia.

Tomar y registrar en la historia los signos vitales y las posibles complicaciones.

Vigilar la eliminacion vesical del paciente.

Aplicar, durante la cirngia, los medicamentos ordenadas por el médico y llevar el registro para reposicion del stok_y
Jacturacion de servicios

Colaborar en la extubacion del paciente.

Tener listo el aspirador de secreciones.

Recuperar al paciente.

Entregar al paciente al servicio correspondiente, por orden del anestesidlogo, cuando esté debidamente recuperado.
Hacer formmular la droga gastada durante la cirngia, con el propdsito de recuperar el stock.

Registrar en la historia clinica la nota del parto.

Anotar en el diario de parto y recién nacidos los datos correspondientes.

Trasladar la paciente en la camilla al servicio de obstetricia o pension.

Revisar el stok de medicamentos

Reportar eventos adpersos

Tener presente la politica de seguridad del paciente

FUNCIONES EN SALA DE LEGRADOS

® Velar por el adecnado cumplimiento de las normas de bioseguridad.
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Alistar la sala con los equipos necesarios.

Preparar el equipo para el correspondiente procedimiento, legrado o especuloscopia.

Instalar liguidos a la paciente, segin orden médica.

Preparar la anestesia disociativa, ordenada por el médico.

Colaborar con el médico en el procedimiento.

Tomar signos vitales y registrarlos en la historia.

Informar al médico sobre los signos de la paciente.

Recuperar a la paciente de la anestesia.

Trasladar a la paciente, en silla de rnedas o en camilla, a obstetricia o pension, si asi se requiere.
Diligenciar la cuenta de cobro en caso que sea ambulatorio.

Registrar el procedimiento en el libro.

FUNCIONES EN SALA DE PEQUENAS CIRUGIAS

Velar por el adecnado cumpliniento de las normas de bioseguridad.
Preparar el equipo para el procedimiento.

Tener lista la anestesia local, o disociativa, segin el caso.

Colaborar con el médico en el procedinmiento.

Realizar las anotaciones en la historia clinica y en la factura.

Diligenciar la cuenta de cobro y cerciorarse del respectivo pago.

Llenar el formulario en caso de que sea de la E.P.S. y entregarlo a direccion.

Lavar y preparar nuevamente los equipos de cirngia utilizados y realizar el aseo de la sala, teniendo en cuenta las
normas de asepsia y antiasepsia establecidas.

FUNCIONES COMO CIRCULANTE

Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Cumplir con los protocolos de enfermeria

Vestir adecuadamente antes de entrar al quirdfano.

Preparar el bajio para el lavado de drea quirsirgica.

Tener lista la sonda vesical.

Amarrar la blusa de los médicos.

Pasar los recipientes al lado del instrumental y cirujano.

Estar atento a las peticiones del cirujano e instrumentador.

Vigilar que el equipo no se contamine e informar en caso de suceder.
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Participar en el conteo de compresas junto con la instrumentadora.

Rotular las muestras anatomopatoligicas

Desamarrar la blusa de los médicos al terminar la cirugia.

Realizar registro completo en la historia clinica a cerca de los cambios en la intervencion quirsirgica
Reportar eventos adpersos

Ayudar a trasladar al paciente a la camilla.

Organizar, lavar y surtir la sala.

FUNCIONES EN LA CENTRAL DE MATERIALES
® Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.
®  Programar las cirnglas

®  Preparar, almacenar y esterilizar el material de curacion, para todos los servicios del hospital y Centro de |Salud San
Félix

Diligenciar hojas de vida de los equipos de re-uso

Recuperar equipos de re-uso

Esterilizar equipos.

Solicitar bistorias clinicas para procedimientos programados
Entregar material estéril a los diferentes servicios.

Llenar el registro diario de esterilizacion

Llenar registro de entrega de materiales

Hacer la admision del paciente y prepararlo para la cirugia.

FUNCIONES DE LA AUXILIAR DE ENFERMERIA EN EL
SERVICIO DE RECUPERACION

Recibir al paciente después del procedimiento quirirgico
Administrar medicamentos de acnerdo a los 10 correctos
Revisar drdenes médicas
Permanecer pendiente de las constantes vitales
Dar de alta al paciente ambulatorio n hospitalizado
Dejar ordenada la sala
Facturar los servicios
Entregar la historia clinica al servicio de estadistica
Reportar los eventos adversos
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FUNCIONES DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA
EN EL SERVICIO DE PENSION

Recibir pacientes que ingresen al servicio.

Recibir y entregar turno

Iniciar tratamiento instanrado

Revisar drdenes médicas e iniciar droga.

Recoger las muestras ordenadas por el médico.

Avisar a la seccion de rayos X en caso de toma de radiografias o electrocardiogramas.
Realizar notas de enfermeria

Diligenciar tarjetas de medicamentos en la bistoria clinica.

Practicar procedimientos como: curaciones, paquetes calientes, calor hiimedo, colocar hielo Jocal, enjuagues, evacuaciones
de vejiga, paso de sonda nasogdstricas, lavado de oidos, tratamiento de pediculosis, nebulizaciones, colocar oxigeno,
instalacion de liguidos, aplicacion de inyecciones en general, colocacion de gastroclisis, lavados gdstricos.

Brindar atencion buena y oportuna al paciente, familia y comunidad en general.
Suministrar cuidados especiales a pacientes que asi lo ameriten.

Elaborar dietas de los pacientes.

Diligenciar bistorias clinicas completas

Informar al médico sobre los cambios del paciente.

Realizar la facturacion del servicio y orientar al paciente o familiar para el egreso
Entregar plan de alta y dar educacion segin los protocolos del paciente

Realizar aseo de la unidad correspondiente

Entregar la historia clinica foliada al archivo

Velar por el adecnado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Responder con eficacia y responsabilidad por los centros de costos que le sean asignados.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA
EN EL SERVICIO DE MEDICINA INTERNA

Recibir al paciente y ubicarlo en el servicio.

Tomar signos vitales

Brindar buena atencion y comodidad al paciente.

Revisar drdenes médicas y proceder de acnerdo a instrucciones.

Recolectar muestras de laboratorio.
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Avisar a Rayos X o transportar al paciente para la toma de radiografias o electros.

Realizar procedimientos como: tratamiento de pediculosis, lavado de oidos, enjuagnes bucales, sondas nasogdstricas,
instalacion de liguidos, arreglo de unas, cateterismo vesical, paquetes calientes, compresas, medios fisicos antitérmicos,
hielo local, sondas rectales, toma de signos vitales, curaciones, enemas evacuantes.

Realizar cuidados especiales al paciente ordenados por el médico.

Realizar cuidados rutinarios al paciente.

Informar oportunamente al médico sobre los cambios presentados por el paciente.
Brindar atencion amable y oportuna al paciente, familia y comunidad.
Informar a la familia sobre el estado de salud del paciente.

Diligenciar oportunamente la bistoria clinica y demas registros.

Diligenciar las cuentas de cobro y presentarlas a facturacion.

Velar por el adecnado cumpliniiento de las normas de bioseguridad.

Responder con eficacia y responsabilidad por los centros de costos que le sean asignados.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA EN EL SERVICIO DE PEDIATRIA

Recibir al nirio y ubicarlo comodo y seguro en el servicio.
Revisar drdenes médicas y actuar de acnerdo al tratamiento ordenado por el galeno.
Suministrar al paciente la droga prescrita.

Realizar procedimientos como: curaciones, nebulizaciones, colocacion de sondas nasogdstricas, vesicales y rectales,
aplicacion de compresas, lavados bucales y anales, hielo local, canalizacion de venas, colocacion de cimara cefilica,
tratamiento de pediculosis, arreglos de nias, aspiracion de secreciones, aplicacion de solucion salina nasal, recoleccion de
muestras de laboratorio.

Avisar o llevar al menor a exdmenes de Rayos X.

Brindar cuidados especiales ordenados por el médico.

Dar cuidados de rutina.

Entrevistar a la familia a cerca del comportamiento del menor.
Verificar vacunas.

Brindar atencion buena y oportuna al paciente, familia y comunidad.
Orientar a padres y familiares a cerca de tratamiento a seguir.
Edncar a la familia a cerca de enfermedades contagiosas.

Informar a la familia sobre la salud del niso.

Diligenciar la bistoria clinica.
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Tomar datos y anotarlos en el registro diario.

Realizar tarjetas de droga.

Informar al médico a cerca de los cambios presentados por el paciente.
Velar por el adecnado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Responder con eficacia y responsabilidad por los centros de costos que le sean asignados.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA
EN PUESTOS DE SALUD

URBANOS

Dar citas a usuarios para las consultas médicas en el puesto de salud.
Preparar la unidad para la consulta médica.

Diligenciar historias clinicas.

Tomar signos vitales.

Colaborar con el médico en los procedimientos requeridos.

Ordenar al cliente a cerca de las drdenes médicas.

Vender medicamentos bajo formula.

Prestar primeros anxilios y remitir al hospital en caso necesario.

Practicar procedimientos como: curaciones, nebulizaciones, inyectologia, citologias, toma de muestras para laboratorio,

lavado de oidos, instalacidn y cambio de sondas, toma de signos vitales, hidrataciones, vacunacion.
Prestar servicios de enfermeria a domicilio.

Practicar visitas domiciliarias a pacientes inasistentes a los programas.

Solicitar asesoria, via telefonica, al médico, en casos urgentes.

Presentar informes mensuales de las actividades realizadas.

Diligenciar y presentar los registros pertinentes.

Diligenciar la papeleria correspondiente por los servicios vendidos y entregarla a direccion o facturacion.
Elaborar recibos por venta de servicios y liguidarlos en pagadnria.

Permanecer pendientes a los llamados del hospital

Consituir pdliza de manejo.

Velar por el adecnado cumpliniiento de las normas de bioseguridad.

Responder con eficacia y responsabilidad por los centros de costos que le sean asignados.

RURALES
o Atender usuarios que soliciten el servicio del puesto de salud.

Dar citas para las consultas médicas.
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Practicar procedimientos como: curaciones, inyectologia, nebulizaciones, citologias, toma de muestras para laboratorio,

extraccion de cuerpos extranos, lavado de oidos, manejo de picadura de animales, cambio de sondas, instalacion de
liguidos endovenosos, sutnras, reanimacion de pacientes, toma de signos vitales, aplicacion de fliior, medios fisicos,

hidratacion oral, afinamiento, arreglo de cadaveres, retiro de puntos, tratamiento de pediculosis.
Diligenciar historias clinicas.

Colaborar con el médico en los diferentes procedimientos.

Entrevistar a personas que soliciten consultas

Orientar a la comunidad a cerca de los programas del puesto de salud y del hospital.

Indicar la forma correcta del suministro de medicamentos formulados por el médico.

Pedir por teléfono, citas a los pacientes remitidos a especialistas.
Hacer material diddctico para educar a la comunidad

Dar charlas a la comunidad a cerca de la promocion de la salud y del a prevencion de enfermedades.
Practicas visitas a pacientes.

Impartir recreacion a nirios escolares y de guarderia.

Buscar pacientes inasistentes a los programas.

Detectar factores de riesgo.

Visitar a puérperas.

Presentar informes mensuales al departamento de enfermeria.

Llenar los registros requeridos por la institucion.

Responder por el manejo de la farmacia.

Liguidar en pagaduria los dineros percibidos por ventas de farmacia .
Llevar el cardex.

Diligenciar facturas de cobro.

Constituir poliza de manejo.

Velar por el adecnado cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Responder por el inventario asignado.

Responder con eficiencia y responsabilidad por los centros de costos que le sean asignados

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Constitucion politica de Colombia, en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los ciudadanos.
2. Plataforma estratégica del hospital.

3. Reglamento interno de trabajo.

4. Ley 734 de 2002.

5. Normas de asepsia.

6. Normas de bioseguridad.

7. Normas de proteccion personal.

8. Normas de proteccion sobre riesgos biolggicos.

9. Normas de infeccion intrahospitalria.
10. Procedimientos sobre facturacion.

11.Estructura organizacional del hospital.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES || POR NIVEL JERARQUIICO
ORIENTAC Realizar las o Asume la MANEJ]O Manejar con o Maneja con
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calidad y o Trabaja de que ¢
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

CERTIFICADO: De auxiliar de Enfermeria
expedido por una institucion debidamente antorizada

Un (01) asio de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

MINIMO: Terminacion y aprobacion de tres (03) afios

de educacion basica primaria.

CERTIFICADO: De anxiliar de Enfermeria
expedido por una institucion debidamente antorizada

Sin perjuicio de la experiencia que se exige para el
cargo, el diploma de bachiller en cnalquier modalidad,
puede ser compensado por cuatro (04) arios de educacion
bdsica secundaria y dos (02) asios de excperiencia
relacionada
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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

\ NIVEL | Asistencial
DENOMINACIO Auxiliar de servicios generales
N DEL EMPLEO
\ CODIGO \ 470 \
\ GRADO \ 01 \
| N°DE CARGOS | 02 |
| DEPENDENCIA | Servicios Generales \
CARGO DEL Jefe de Recurso Humano
JEFE
INMEDILATO

Il AREA FUNCIONAL

Todas las dreas

I1l PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizacion de labores operativas tendientes a mejorar la prestacion de servicios generales del hospital

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

®  Permanecer pendiente de la puerta, cuando le corresponda.

o Vigilar la entrada de personas visitantes.

o Hacer respetar los horarios de las visitas.

®  Mantener en buen estado de conservacion el jardin de la entrada al hospital.

o Solicitar identificacion a personas que ingresen a la institucion, cuando sea necesario.
o Orientar a los usuarios a cerca de los servicios y ubicacion de los mismos.

® Prestar el servicio de mensajeria interna y externa que le sea solicitado de acuerdo al procedimiento establecido por la
institucion.

o  Colaborar en la movilizacion de materiales solicitados en los servicios del hospital.
o Colaborar en la movilizacion de pacientes dentro de la institucion.

o Cargary descargar encomiendas.

o Guardar discrecion del contenido de la correspondencia.

o Responder por los turnos asignados.

o Responder por el inventario asignado.

o Cumplir con las normas de bioseguridad.
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o [ as demas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
COMO ASEADOR

o Limpiar las oficinas y servicios asignados.

®  Recoger basuras y deshechos en servicios y oficinas.
o Recoger ropas para el lavadero.

o [ avar paredes.

o Sacudir armarios y oficinas.

o [ avar barios.

o Hacer aseo general, cuando se requiera.

o Colaborar en el orden y limpieza de la institucion.
o Hacer uso racional de los recursos y elementos entregados para el desemperio de las funciones.

o Velar por el buen mantenimiento de los equipos e informar acerca de los darios y pérdidas presentados.
o Responder por el inventario asignado para el desemperio del cargo.
o Cumplir con las normas de bioseguridad.

o [ as demads de acuerdo a la naturaleza del cargo.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
EN LA LAVANDERIA

o Separar prendas para el lavadero o para la maquina.

o [avar manualmente la ropa que lo amerite.
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o Hervir agna y echar la ropa manchada.

o [ levar prendas a la maquina lavadora.

o Sacar la ropa a escurrir.

o [ levar a secar la ropa del patio.

® Planchar las prendas lavadas.

®  Hacer pedidos de los ritiles necesarios.

o Entregar pedidos de limpieza a los servicios.

o Velar por el buen funcionamiento de los equipos e informar por dasios y pérdidas presentados.
® Responder por el inventario asignado.

o Cumplir con las normas de bioseguridad.

o [ as demas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
EN EL COSTURERO

o Confeccionar prendas para el hospital, de acuerdo a las necesidades.
® Remendar prendas deterioradas.

o Hacer almobadas para los servicios.

o Distribuir ropa a los servicios.

o Hacer los pedidos de implementos necesarios.

® Hacer uso racional del material para confeccion.
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o Velar por el buen funcionamiento de los equipos y elementos.
o Informar por pérdidas y darios presentados en los equipos.

o Responder por el inventario asignado.

o Cumplir con las normas de bioseguridad.

o [ as demas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
EN LA CAFETERIA

o  Comprar viveres para la coccion.

®  Preparar alimentos para la venta al priblico.
o Atender los empleados gue soliciten el servicio.
® Brindar atencidn amable a los clientes.

o Organizary ordenar diariamente la contabilidad.

o Mantener informado al comité de solidaridad a cerca de los asuntos de la cafeteria.
® Entregar dineros para la compra de medicamentos, donados por el comité de solidaridad, previa orden escrita.
o [ iquidar, ante la junta del comité de solidaridad, los dineros percibidos producto de las ventas.

o [Velar por el buen estado de conservacion de los implementos de la cafeteria e informar, por daiios y pérdidas
presentados.

o  Mantener aseadas las instalaciones de la cafeteria.

o Responder por el inventario asignado.

o Cumplir con las normas de bioseguridad.
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o [ as demds que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
COMO COCINERO

o Hacer la lista semanal para el consumo de alimentos.

o Someter los pedidos a revision del jefe inmediato y del almacenista.

®  Recibir los viveres y verduras y verificar existencias y calidades.

o Recibir y preparar la lista de las dietas especiales, de acuerdo a drdenes médicas.
o Coordinar la preparacion diaria del menii.

®  Procurar el buen aseo y limpieza de la cocina.

o Velar por la excelente calidad del servicio.

o [Velar por que se haga uso racional de los alimentos.

o Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento de equipos y utensilios asignados para el desemperio de la labor, e
informar por daiios y pérdidas que se presenten.

® Responder con eficiencia y responsabilidad por los centros de costos asignados.
o [Velar por el adecuado cumplimiento de las normas de bioseguridad.

o Responder por el inventario de la cocina.

o Acatar los lineamientos del nutricionista dietista del hospital.

o [ .as demds que le sean asignadas de acnerdo a la naturaleza del cargo.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
COMO AYUDANTE DE COCINA
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o Ayudar a preparar los alimentos.

o Ayudar a servir comidas.

o Hacer aseo general de la cocina.

o Hacer uso racional de los alimentos.

o Velar por el cuidado y conservacion de untensilios y equipos de cocina.
o Cumplir con las normas de bioseguridad.

o [ as demds que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia, en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los cindadanos.

2. Plataforma estratégica del hospital.

3. Reglamento interno de trabajo.

4. Ley 734 de 2002.

5. Normas de asepsia.

6. Normas de bioseguridad.
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7. Normas de proteccion contra riesgos.

8.  Estructura organizacional del hospital.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES || POR NIVEL JERARQUIICO
ORIENTAC Realizar las o Asume lu Manejar o  Maneja con
ION A funciones y responsabi MANEJ]O con responsabilid
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realistas confidencial.
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ACUERDON®04
(Abril 25 de 2019)
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | | EXPERIENCIA

MAXIMO:  Diploma de  bachiller en  cualguier Seis (06) meses de excperiencia laboral
modalidad
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ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de (03) arios de educacion Sin perjuicio de la excperiencia que se exige para el
basica primaria. cargo, el diploma de bachiller puede ser compensado por
dos (02) arios de excperiencia laboral.
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘ NIVEL ‘ Asistencial

DENOMINACIO Conductor

N DEL EMPLEO
\ CODIGO \ 480
\ GRADO \ 02
| N°DE CARGOS | 01
| DEPENDENCIA | Centro de Salud San Félix

CARGO DEL Jefe de Recurso Humano
JEFE
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|| INMEDIATO ] |

Il AREA FUNCIONAL

Transporte

I1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores de conduccion de vebiculos antomotores, con el fin de movilizar personas, suministro o equipos en el

Centro de Salud de San Félix Salamina Caldas.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacion, limpieza y buen manteninziento
o Transportar personal, suministros, equipos o materiales a sitios encomendados
o Realizar eventualmente algunas labores de servicios generales.

o DParticipar cuando sea necesario en el cargue y descargue del vebiculo o traslado de elementos

® Realizar actividades de mensajeria
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® Realizar operaciones mecdnicas sencillas de mantenimiento del equipo antomotor a su cargo y solicitat la ejecucion de
aquellas mads complicadas.

o Trasladar pacientes cuando se requiera.
o Cumplir con las normas de higiene y seguridad establecidas por la institucion.

o Informar oportunamente a su_jefe inmediato acerca de cualguier inconveniente que se presente en el desemperio de su
trabayo.

o Velar por la buena calidad en la prestacion de sus servicios.

o [ levar el registro diario de actividades e informarlas de conformidad con los procedimientos establecidos.
o Informar oportunamente sobre la necesidad de mantenimiento o reparacion del vehiculo a su cargo.

o [ as demads funciones de acuerdo a la naturaleza del caro que se asigne el jefe inmediato.

o Avisar de su ubicacion durante los fines de semana y festivos para su rapida localizacion en el momento de ser
requerido.

o Cumplir con las normas de bioseguridad

o [ as demas de conformidad con la naturaleza del cargo

V CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia, en lo concerniente a derechos, garantias y deberes de los cindadanos.
2. Plataforma estratégica del hospital.

3. Reglamento interno de trabajo.

MANUAL DE FUNCIONES Mayo / 15 Pag. 154



9.5 s.
a

Hospital Departamental

Felipe Suarez
E.S.E.

Su salud, Nuestra razon de ser

ACUERDON®04
(Abril 25 de 2019)

“Por medio del cual se actualiza el Manual de Funciones del Hospital Departamental Felipe

Sudrez de Salamina Caldas E.S.E.”

4. Ley 734 de 2002.

5. Normas de asepsia.

6. Normas de bioseguridad.

7. Normas de proteccion contra riesgos.

8. Estructura organigacional del hospital.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES || POR NIVEL JERARQUIICO
ORIENTAC Realizar las o Asume lu Manejar o  Maneja con
ION A funciones y responsabi MANEJO con responsabilid
RESULTAD  cumplir los lidad por DE LA responsabil ad las
oS compromisos SUS I]\[FORMAC idad la informacione
organizacional resultados ION. informacid § personales
es con eficacia, n personal P
calidad y o Trabaja ¢ institucional
oportunidad. con base institucion es de que
n al de que dispone.
objetivos dispone. o Evade temas
claramente que indagan
establecido sobre
5y informacion
realistas confidencial.
e Recoge solo
o Disenia y informacion
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VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA || EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualguier modalidad Dos (02 ) arios de experiencia relacionada

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA || EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de (03) arios de educacion Sin perjuicio de la experiencia que se exige para el
basica primaria. cargo, el diploma de bachiller puede ser compensado por
tres (03) arios de excperiencia relacionada.

ARTICULO OCTAVO: DE LOS REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO.

Para desempenar los empleos correspondientes a cada uno de los niveles de que trata el articulo guinto del presente acuerdo,
bastard con reunir las calidades y requisitos que por esta norma se determinen.

ARTICULO NOVENO: DE LAS ALTERNATIVAS
Los requisitos de que trata el presente acuerdo, no podrin ser disminuidos, sin embargo, para adaptar la planta de
personal actual a las necesidades de la institucion y fyjar las funciones y los requisitos especificos para su ejercicio, de acuerdo

con las funciones y responsabilidades de cada uno de ellos, se podra aplicar las alternativas contempladas en el presente
manual.

ARTICULO DECIMO:

E/ presente acuerdo deroga en todas sus partes los Acuerdos anteriores .

PUBLIIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Salamina Caldas, 25 de abril de 2019

LUZ MARINA TORRES DE R. IVAN FERNANDO ABASOLO G
Presidente Secretario
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