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Dependencia La asignads
Superior Funcional ' Secretirio Distrital de E::rur‘
Superior Jerarquico Alcaide Ma sor Santaffw—-?E)ogoté D.C.
Naturaleza dg| cargo Periodo T
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
1. Dirigir y supervisar la organizacién ¥y funcionamiento general de Ig E
Manteniendo la unidag de procedimientos e intereses en torno a la mision y objetivos de ta misma.
2. Dirigir 1a gestion necesaria para lograr of desarrollo de i Empresa Social del Estado de acuerdo con

08 planes Y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiolégicos, las
caracteristicas del entorng ¥ las condiciones internas de ia Empresa Social de| Estado.

3, Dirigir Ig realizacién def diagnéstico de Ia Presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de
riesgo epidemiolagico, y definir las medidas conducentes a aminorar sus efectos:

4, Dirigir la realizacion el diagnédstico de g situacion de salud del area de influencia de fa entidad,
interpretar sus resultados y definir jos planes, Pregramas, proyectos Y estrategias de atencidn;

5. Desarrollar planes, Programas y proyectos de salud conforme a la realidad socio econdmico y cultural

de Ia region;

Pari‘cipar en el disefio, elaboracisn Y ejecucién del plan local de saiud, de los proyectos especiales Yy

de s programas dc prevencion de |a enfermedad y promocion de la salyd y adecuar el trabajo

inst ucional a dichas orientaciones;

7. Plai ar, organizar y evaluar las actividades de la entidad Y velar por la aplicacion de las normas y
'eg! mentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

8. Pro sover ia adaptacion, adopcién de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad y
efici :ngia en Ig prestacién de los servicios de salud Y velar por la valige cientifica y tecnica de los
pror =dimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.

9. Ser hominador ¥ ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concedidas por Ja Ley vy los |
regl mentos.

10.  Rer esentara la Empresa Social del Estado judicial ¥ extrajudicialmente.

oy

NIVEL DIRECTIVO - GERENTE

7651617 - Bogot

8K - 41/13 Tels.s 7653720 - 761 8311 . 765 0348 - 765 5065 .

= T e

i, D.C,



A

4§l ~  SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD

. GERENCIA
HOSPITAL
MEISSEN MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Fecha: 14/09/2005
SEGUNDO NIVEL PE ATENCION COMPETENCIAS LABORALES Cddigo: MTH 002
. Pé&gina 3 de 154
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Version: 1

Acuerdo 015 del 14 de sepliembre de 2005 "por ¢! cual se ajusta parcialmente e! Manual Especlfico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la Planla de Personal del HOSPITAL MEISSEN If NIVEL EBE" a lo establecido en et Decreto Ley 785 de
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.

2005"

Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el mirco del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanlo la eficiencia sogcial como econdmica de la
entidad, asi como la competitividad de |a institucion.

Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y demds autoridades competentes.

Presentar para aprobacién de la Junta Directiva el plan trianual, los programas anuales de desarrollo

de la entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la Ley Organica de Presupuesto y las
normas reglamentarias.

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

Presentar los proyectos de acuerdo a través de los cuales se decidan situaciones en la Empresa Social
del Estado que deban ser adoptadas o aprobadas por la Junta.

Ejercer tas funciones de Secretario Ejecutivo de la Junta Directiva.
Presentar a la Junta Directiva el proyecto de presupuesto del Hospital Meissen Il Nivel Empresa Social
del Estado para la siguiente vigencia fiscal, en el tiempo previsto de acuerdo con las normas legales.

Formular las politicas, planes y programas relacionados con la administracion y desarrollo del talento
humano, los recursos fisicos y financieros y recuperacion de cartera del hospital.

Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y contribuir a la organizacion de la
red de servicios en el nivel local;

Establecer mecanismos para estimular y garantizar la participacién ciudadana y propender por la
eficiencia de las actividades extramurales en las acciones tendientes a lograr metas de salud y el
mejoramiento de |a calidad de vida de la poblacién;

Definir las politicas y mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar ia
satisfaccion de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia, poiiticas y
correctivos orientados al mejoramiento continuo del servicio:

Propiciar y desarroliar investigaciones cientificas y tecnologicas con el fin de establicer las causas y
soluciones a los problemas de salud en su area d= influencia;

Adelantar actividades de transferencia tecnoldgica y promover la realizacion de pasantias con el fin de
ampliar los conocimientos cientificos y tecnoldgiccs de los funcionarios de las entidadas hospitalarias;

Participar y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en su area de influencia.
Promocionar el concepto de gestion de calidad y de acreditacion que implique contar con estrategias

, Las demas que establezcan la Ley, los reglamentos y los Acuerdos de la Junta Directiva de la Entidad

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo universitario en medicina, en economia o Experiencia profesional de tres (3) afios en cargos de
administracién de empresas nivel directivo, asesor, ejecutivo o profesional en

Tituio de postgrado en salud publica, administracion o Organismos o Entidades publicas o privadas que
gerencia hospitalaria, administracion en salud u otro integran ¢l Sistema General de Seguridad Social en

en &l area de la administracién en salud, Salud,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SUBDIRECCION CIENTIFICA APOYO, DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

1. Formular alternativas de desarrollo y mejoram ento institucional al nivel directivo, mediante informacion
técnica, institucional y epidemiologica en bus:a de un mayor beneficio social para la poblacién objeto
de la empresa social del estado.

2. Asesorar a la Gerencia del Hospital en la toma de decisiones mediante interpretacion técnica
seguimiento de la gestion a través def sistem: de informacion.

: 3. Coordinar y dirigir el trabajo del servicio mediz 1te mecanismos de planeacion y control que garanticen
L el cabal cumplimiento de las metas previame.te establecidas con la institucidn para la prestacion de
los servicios asistenciales de salud. _
4. Coordinar los programas docentes - asistenciales y de investigacién aprobados para su realizacion en
el Hospital.
5. Coordinar los planes de mejoramiento y desarroflo del personal asistencial.
- 8. Coordinar la oportunidad en la toma y entrega de examenes de laboratorio clinico y radidlogos.
7. Velar por el suministro oportuno de medicamentos y elementos medico - quirirgicos a todas las
areas del Hospital.
' 8 ! Apoyar en la resolucion de problemas por falta de suministro a cada una de las subdirecciones.
BN 9. Presentar la informacion estadistica requerida por los entes de control interno y externo referente a las

areas de la Subdireccion,

10.  Velar por el cumplimiento cabal de los contratos administrativos en especial los de la Cruz Roja y
Oxigeno actuando como interventor de los mismos.

1. Incentivar el uso racional de los medios de apoyo, diagndstico y medicamentos de los profesionales
del area asistencial del Hospital.

12.  Establecer mecanismos de control en el consumo de medicamentos y elementos médico quirirgicos
de las areas operativas del hospital.

13. Establecer mecanismos de control en el consumo de medicamentos y elementos médico guirurgicos
de las areas operativas del hospital.

NIVEL DIRECTIVO - SUBDIRECTOR CIENTIFICO
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1,

14.

15.
18.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
286,

2005
Velar por la existencia y rotacion de un inventario 6ptimo de medicamentos y elementos médico —
quirlrgicos.
Orientar yliderar los programas de informacién, capacitacion y actualizacion del personal asistencial.
Dirigir y coordinar las actividades del area mediante mecanismos de planeacion y control que
garanticen el cabal cumplimiento de las metas de la institucién y de cada una de las areas.

Coordinar en forma permanente sus actividades con los diferentes grupos inlernos de trabajo del
Hospital y con aquellas dependencias del area administrativa gue inciden en la adecuada y oportuna
atencion al paciente,

Coordinar y participar en los procesos de induccién a la institucién y al puesto de trabajo de los
funcionarios de la Subdireccion.

Cumplir y hacer cumplir fas normas, programas y procedimientos establecidos por la Gerencia del
hospital.

Elaborar, ejecutar y evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo, Plan Anual de Necesidades y Plan
Anual de Compras en coordinacion con la Subdireccion Administrativa.

Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades que ejectten las diferentes unidades asistenciales
creadas por la Junta Directiva o el Gerente.

Establecer procesos que permitan avanzar en cuanto a la modernizacion tanto en tecnologia, de
niveles profesionates y controles de gestion como herramientas vitales en el adecuado crecimiento de
la organizacidn,

Establecer mecanismos conjuntamente con ios otros servicios que permitan expandir la cobertura de
atencién de Ia institucién.

Disefiar, dirigir y coordinar programas instilucionales que cubran las necesidades de atencién
individual, familiar y comunitaria.

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

Las demas funciones que ie sean asignadas por las normas legales y reglamentarias

SUBDIRECCION CIENTIFICA SERVICIOS AMBULATORIOS

Formular alternativas de desarrolio y mejoramiento institucional al nivel direétivo, mediante informacién
técnica, institucional y epidemiologica en busca de un mayor beneficio social para la poblacién objeto
de la empresa social del estado.

*Asesorar a la Gerencia del Hospital en la toma de decisiones mediante interpretacion técnica y
seguimiento de la gestion a través del sistema de informacién.

Coordinar y dirigir el trabajo del servicio mediante mecanismos de planeacidn y control que garanticen
el cabal cumplimiento de las metas previamente estabiecidas con la institucién para la prestacion de
los servicios asistenciales de salud.

Coordinar los programas docentes - asistenciales y de investigacién aprobados para su realizacién en
el Hospital.

Establecer los procedimientos interos de trabajo para el eficiente y eficaz funcionamiento de los
servicios de Urgencias y Consulta Externa que presta el hospital.

Coordinar los planes de mejoramiento y desarrolio del personal asistencial.

Orientar y liderar los programas de informacion, capacitacion y actualizacian del personal asistencial.
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8.

9.

1.

10.

11,

12.

13.

14.

13.

16.

17.
18.

2005
Dirigir y coordinar las actividades del area mediante mecanismos de planeacion y control que
garanticen el cabal cumplimiento de las metas de |a institucion y de cada una de las areas.

Coordinar en forma permanente sus actividades con los diferentes grupos internos de trabajo del
Hospital y con aquellas dependencias del area administrativa que inciden en la adecuada y oportuna
atencion al paciente.

Coordinar y participar en los procesos de induccion ala institucion y al pueslo de trabajo de los
funcionarios de la Subdireccion.

Cumplir y hacer cumplir las hormas, programas y procedimientos establecidos por la Gerencia del
hospital,

Eiaborar, ejecutar y evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo, Plan Anual de Necesidades y Plan
Anual de Compras en coordinacién con la Subdireccion Administrativa.

Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades que ejecuten las diferentes unidades asistenciales
creadas por la Junta Directiva o el Gerente.

Establecer procesos que permitan avanzar en cuanto a la modernizacion tanto en tecnologia, de
niveles profesionales y controles de gestion como herramientas vitales en el adecuado crecimiento de
{a organizacion.

Establecer mecanismos conjuntamente con los otros servicios que permitan expandir la cobertura de
atencion de la institucion.

Disefar, dirigir y coordinar programas institucionales que cubran las necesidades de alencion
individual, familiar y comunitaria.

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias

SUBDIRECCION CIENTIFICA SERVICIOS HOSPITALARIOS

Formular alternativas de desarrollo y mejoramiento institucional al nivel directive, mediante informacién
técnica, institucional y epidemioldgica en busca de un mayor beneficio social para la pobiacion objeto
de la empresa social del estado.

Asesorar a la Gerencia del Hospital en la toma de decisiones mediante interpretacion técnica y
seguimienio de la gestion a través del sistema de informacion.

Identificar y apoyar la gestion de fuentes de financiacién, apoyo técnico para el desarrollo y expansién

. de los servicios y la institucion.

Coordinar y dirigir el trabajo del servicio mediante mecanismos de planeacién y control que garanticen
el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas con la institucion para la prestacién de
los servicios asistenciales de salud,

Atencion integral del paciente hospitalizado por cirugia, medicina intena, medicina general y por las
demas especialidades que requieran hospitalizacion.

Coordinar y manejar la red perinatal en asocio con la Subdireccion de Quirirgicos.

Atencion y tratamiento del neonato en unidad de recién nacidos que incluye unidad de cuidados
intensivos,

Coordinar los programas docentes - asistenciales y de investigacion aprobados para su realizacién en
el Hospital.

Coordinar los planes de mejoramiento y desatrollo del personal asistencial,

NIVEL DIRECTIVO - SUBDIRECTOR CIENTIFICO
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10.  Orientar y liderar los programas de informacion, capacitacion y actualizacion del personal asistencial.

11, Adaptar y adobtar normas tecnicas y modelos orientadas a mejorar la prestacion de los servicios de

salud y velar por la validez cientifica de las técnicas ¥y procedimientos utilizados en el diagnéstico y
tratarmiento. ‘

: 12, Dirigir ta evaluacién del impacto de la prestacion de los servicios de salud a la comunidad y definir las
: acciones correclivas pertinentes.

13.  Dirigir y coordinar las actividades del area mediante mecanismos de planeacién y control que
garanticen el cabal cumplimiento de las metas de Ia institucién y de cada una de las areas,

14.  Coordinar en forma permanente sus actividades con los diferentes grupos internos de trabajo del
Hospital y con aquellas dependencias de! drea administrativa que inciden en la adecuada y oportuna
atencion al paciente.

N 15. Coordinar y participar en los procesos de induccion a la institucion y al puesto de trabajo de los
i funcionarios de la Subdireccién.

16.  Cumplir y hacer cumplir las normas, programas y procedimientos establecidos por la Gerencia del
hospital.

17, Elaborar, ejecutar y evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo, Plan Anual de Necesidades y Plan
Anual de Compras en coordinacion con la Subdireccién Administrativa.

18.  Coordinar y supervisar el desarrolio de actividades que ejecuten las diferentes unidades asistenciales
creadas por la Junta Directiva o el Gerente.

19.  Establecer procesos que permitan avanzar en cuanto a la modernizacion tanto en tecnologia, de
niveles profesionales y controles de gestion como herramientas vitales en el adecuado crecimiento de
la organizacién.

20. Establecer mecanismos conjuntamente con los otros servicios que permitan expandir la cobertura de
atencion de [a institucion.

21. Disefar, dirigir y coordinar programas institucionales que cubran las necesidades de atencion
individual, familiar y comunitaria. ‘

22, Vigilar todas aquellas situaciones que sean de factor de riesgo epidemiolégico.

23.  Prever la consecucién oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacién racional de los
disponibles.

24.  Establecer y mantener las relaciones de coordinacién intra y extrainstitucionales necesarias para la
adecuada prestacion de los servicios de salud por parte del Hospital,

Dar al personal, compaferos de trabajo y al publico en general buen trato, consideracion y el respecto
que se merecen,

26.  Velar por la actualizacién y difusion de los manuales de normas y procedimientos de la Subdireccion
Cientifica de Servicios Hospitalarios.

27.  Liderar las actividades de disefic e implementacion del Manual de Procedimientos, Portafolic de
Servicios y protocolo de manejo en la Subdireccion Cientifica de Servicios Hospitalarios.

28.  Participar en la elaboracién e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en los organismos
de saiud de su area de influencia.

29. Participar activamente en el desempefio de los comités directivos del hospital a los cuales sea
convocado.

30.  Participar activamente en los comités existentes en el Hospital a los cuales pertenezca o sea
convocado.

25,

NIVEL DIRECTIVO - SUBDIRECTOR CIENTIFICO
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31.  Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

32.  Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias

SUBDIRECCION CIENTIFICA SERVICIOS QUIRURGICOS

o 1. Formular alternativas de desarrollo ¥ mejoramiente institucional al nivel directivo, mediante informacién
tecnica, institucional y epidemioldgica en busca de un mayor beneficio social para la poblacion objeto
de la empresa sociai del estado.

2. Asesorar a la Gerencia del Hospital en la toma de decisiones mediante interpretacion técnica y
seguimiento de la gestion a través del sistema de informacion,
3. Coordinar y dirigir el trabajo del servicio mediante mecanismos de planeacién y control que garanticen

el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas con la institucion para la prestacién de
los servicios asistenciales de salud.

4, Realizar la planeacion estratégica de los servicios quirurgicos  dentro del entorno comercial como
unidad de negocios.
5. Generar y presentar fa informacién estadistica acerca de los diferentes procedimientos que se

realizan en los servicios de |la Subdireccion.
. 6. Establecer indicadores de gestion como herramientas gerenciales para la toma de decisiones.
Coordinar las distintas areas asistenciales de la Subdireccion.

Coordinar los programas docentes - asistenciales y de investigacion aprobados para su realizacion en
el Hospital.

9. Coordinar los planes de mejoramiente y desarrollo del personal asistencial.

10.  Orientar y liderar los programas de informacion, capacitacién y actualizacion del personal asistenciatl,

1. Dirigir y coordinar las actividades del area mediante mecanismos de planeacion y control que
garanticen el cabal cumplimiento de las metas de la institucién y de cada una de las areas,

12.  Coordinar en forma permanente sus actividades con los diferentes grupos internos de trabajo del
Hospital y con aquellas dependencias del drea administrativa que inciden en la adecuada y oportuna
atencion al paciente.

13.  Coordinar y participar en los procesos de induccion a la institucion y al puesto de trabajo de los
funcienarios de la subdireccion.

14. ° Cumplir y hacer cumplir las normas, programas y procedimientos establecidos por la Gerencia del
hospital,

15. Elaborar, gjecutar y evaluar e! cumplimiento del Plan de Desarrollo, Plan Anual de Necesidades y Plan
Anual de Compras en coordinacion con la Subdireccion Administrativa.

16.  Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades que sjecuten las diferentes unidades asistenciales
creadas por la Junta Directiva o el Gerente,

17.  Establecer procesos que permitan avanzar en cuanto a la modernizacion tanto en tecnologia, de
niveles profesionales y controles de gestion como herramientas vitales en el adecuado crecimiento de
fa organizacion.

18.  Establecer mecanismos conjuntamente con los otros servicios que permitan expandir la cobertura de
atencion de la institucion,

NIVEL DIRECTIVO - SUBDIRECTOR CIENTIFICO
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19.  Disenar, dirigir y coordinar programas institucionales que cubran las necesidades de atencion
individual, familiar y comunitaria.

20.  Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a sy area,
21, Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo universitario en medicina, odontologia, Dos (2) afcs de experiencia profesional.
o economia, administracion de empresas,
Titulo de postgrado en salud publica, administracion o
gerencia hospitalaria, o en el area de Ia
administracion en salud, o en salud.

NIVEL DIRECTIVO - SUBDIRECTOR CIENTIFICO
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNGIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Directivo ]
Denominacion del Empleo SUBDIRECTOR o
Codigo 070 N
Grado 05
No. de Cargos Uneo (1)
Dependencia La asignada
Jefe inmediato Gerente
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer alternativas de desarrollo y mejoramiento institucional al nivel directivo, mediante informacian

técnica, institucional y epidemioldgica en busca de un mayor beneficio social para la poblacién objeto
de la empresa social del estado.

i 2. Apoyar a la Gerencia del Hospital en la toma de decisiones mediante interpretacion  técnica y

seguimiento de la gestion y a través del sistema de informacian,

3. Identificar y apoyar la gestion de fuentes de financiacion, apoyo técnico para el desarrollo y expansion |
de los servicios y la institucicn.

4 Dirigir y coordinar el trabajo del servicio mediante mecanismos de planeacion y control que garanticen

ef cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas con la institucién para la prestacion de
los servicios asistenciales de salud.

5. Adaptar y adoptar normas técnicas ¥ modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios de

LL salud y velar por Ia validez cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en el diagnéstico y
tratamiento.

" 6. Dirigir la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de salud a la comunidad y definir las
L acciones cormectivas pertinentes.

7. Ejecutar y coordinar los programas docente-asistenciales y de investigacion aprobados para su
, realizacion en el Hospital, promoviendo y participando de forma activa en los mismos.

; 8. Elaborar, ejecutar y evaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo, Plan Anual de Necesidades y Plan
o General de Compras de su area en coordinacién con la Subdireccién Administrativa,

9, Proponer, organizar, coordinar y evaluar los planes de mejoramiento y desarrollo del personal
asistencial.

o 10.  Orientar y liderar los programas de informacién, capacitacién y actualizacién del personal asistenciali,

11, Garantizar la adecuada ubicacion y desarrolio del personal de acuerdo a las expectativas de desarrollo
de la Institucion y las actitudes y aptitudes del personal a cargo.

: 12.  Vigilar todas aquelias situaciones que sean factor de riesgo epidemioldgico.

13.  Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacion racional de los
disponibles,

MNIVEL DIRECTIVO - SUBDIRECTOR
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14.  Establecer y mantener las relaciones de coordinacion intra y extrainstitucionales necesarias para la
adecuada prestacion de los servicios de salud por parte del Hospital.
_____ 15, Dar al personal, compafieros de trabajo y al publico en general buen trato, consideracion y el respeto
que se merecen.
- 16.  Velar por la actualizacion y difusién de los manuales de normas y procedimientos del drea a su cargo
L 17.  Liderar las actividades de disefio e implementacion del Manual de Procedimientos Portafolio de
Servicios y protocolo de manejo del area.
18.  Participar en !a elaboracion e implantacién del plan de emergencia para ser aplicade en los
organismos de salud de su area de influencia.
19.  Participar activamente en el desempefic de los comités directives del hospital, a los cuales sea
convocado. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por Ley y Normas Vigentes.
i 20.  Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su &rea.
- 21, Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias
- VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
o Titulo de formacién universitaria profesional en Dos (2) afios de experiencia profesional.
| Economia, administracion de empresas,
" Administracién Publica, Administrador de Empresas,
Derecho o Carrera afin. Titulo de postgrado en
administracion, administracién publica, administrativo,
- contratacion pablica.
o

NIVEL DIRECTIVO - SUBDIRECTOR
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NIVEL ASESOR

a2 : MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
‘* Nivel jerarquico Asesor
Denominacién det Empleo JEFE OFICINA ASESORA
- Codigo 115
_ Grado 04
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia La asignada
Jefe inmediato Gerente
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento

: . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA CONTROL INTERNO

T 1. Asesorar al Gerente para el establecimiento, mantenimiento, adecuacion y perfeccionamiento del

Sistema de Control Interno el cual debe estar directamente relacionada con las politicas de desarrollo
institucicnal.

- 2. Evaluar en forma independiente el Sistema de Control interno y proponer las recomendaciones para
mejorarlo,

3. Velar porque todas las actividades del Hospital especialmente en los aspectos administrativos y

financieros sean cumplidos con eficiencia, eficacia y economia acordes con los objetivos y metas de la
Entidad.

Fo, 4. Efectuar las evaluaciones del area asistencial con el fin de emitir recomendaciones que brinden
herramientas necesarias para ajustar y perfeccionar eventualmente los servicios ofrecidos por el
. Hospital de tal manera que cumplan con los objetivos propuestos tanto de la Unidad como de Ia
" Entidad y logren satisfacer las expectativas de la comunidad en general.

5. Asesorar a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los resultados
esperados.

6. Coordinar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misian institucional

7. Coordinar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno, gue esté formalmente establecido
dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan por
los responsables de su ejecucién y en especial, que las areas 0 empleados encargados de la
aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

e

NIVEL ASESOR ~ JEFE DE OFICINA ASESORA

e
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9. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén

adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucién de la entidad.

10.  Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad, recomendar Yy conceptuar los correclivos que sean necesarios.

;; 5 1. Informar a los directives acerca del estado del Control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las
L. debilidades detectadas y de las failas en su cumplimiento,

12. Asesorar al Nivel Directivo sobre la verificacion del montaje format del sistema de Control Interno,
establecido dentro de la organizacién Y que su servicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de
todos los cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

13.  Asesorar al Nivel Directivo en la verificacién de los controles asociados con las actividades de Ia

_ Institucion para que estas estén definidas y tengan un mejoramiento permanente de acuerdo a la

i evolucion de la Entidad

e i4.  Asesorar el desarrollo y fortalecimiento del sistema de informacion Gerencial Institucional y promover

el desarrollo y fortalecimiento del mismo en al personal a su cargo,

15, Asistir en la implementacién de las medidas respectivas recomendadas.

16.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Nacional, las normas legales y reglamentarias del Nivel
Nacional, Distrital, Sectorial & institucional.

e 17.  Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
s 18.  Las demds funciones gue le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENC!A

Titulo de formacion Universitaria en Administracién de Dos (2) afios de experiencia profesional,
Empresas, Administracion Plblica, ingenieria
Industrial o de Sistemas, Contaduria, Economia,
Derecho.

Titulo de Postgrado en Control Interno, Auditoria
Médica, Auditoria en Salud, Audtoria en
Instituciones de Salud, Gerencia en Organizaciones
de Salud, Gerencia de Servicios de Salud o Finanzas

J OFICINA GARANTIA DE LA CALIDAD

Coordinar el funcionamiento de la oficina.

2. Asesorar en [a formulacion de planes y elaboracién de proyectos que contribuyan al desarrollo de la
red de servicios, de tal manera que permitan la ampliacion de coberturas con servicios de calidad.

3. Asesorar y coordinar a las demas dependencias del Hospital en la formulacidn y evaluacion de planes
Y proyectos.

4, Orientar sobre acciones relacionadas con el mejoramiento de la prestacion de los servicios de salud
f con los Subdirectores y Jefes del Hospital

3. Asesorar en alternativas relativas a la planeacion en los entes estatales y promover la colaboracién
técnica.

6. Coordinar la implementacién, desarrollo y optimizacion del sistema de informacion.

MIVEL ASESOR - JEFE DE OFICINA ASESORA
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Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

R Planear evaluar y controlar la ejecucion de sistemas de informacién a fin de garantizar la
Lo homogeneidad y eficiencia en el tipo de desarrofio y administracion de los recursos informaticos en la
Empresa Social del Estado.

T 9. Asislir mediante el planeamiento el uso de las tecnologias informalicas y de la telematica a fin de
. garantizar que la informacion sea veraz, oportuna y racional de tal manera que sirva como
ke herramienta gerencial en la toma de decisiones

10. Asesorar los estudios de factibilidad y viabilidad del desarrollo de los componentes o mbdulos del
sisterna de informacion.

. 11.  Coordinar permanentemente el sistema de informacion.
12. Asesoren la implementacion desarrollo y optimizacion de los sistemas de software y hardware del
Hospital. :
13.  Asescrar en el disefio de indices e indicadores de gestién para la evaluacién del cumplimiento de los
objetivos y metas establecidos por la gerencia del Hospital
14.  Asesorar en el disefio y codificacién de los sistemas de informacion, formas, formatos y formularios
utilizados para la estandarizacion vy eficiencia de la informacién.

15.  Dirigir, coordinar, controlar, evaluar y ajustar los planes y programas del grupo de atencién al usuario,
para garantizar, mantener y desarrollar un adecuado servicio asislencial, ademas apoyar las
funciones del trabajador social y el promotor de salud del Hospital;

16. Establecer el mejoramiento de la calidad de los servicios del Hospital a partir de la orientacion e
informacidn y prestacion de servicios asistenciales contribuyendo de ésta manera en el bienestar
integral de los usuarios;

17. Dar respuestas oportunas, eficientes y eficaces a las sclicitudes de crientacién e informacién que

formulen los usuarios, colaborando en la integridad y humanizacidn de los servicios;
- 18.  Garantizar respuestas oportunas a las peticiones, quejas y reclamos que presenten los usuarios
i': . contribuyendo en el mejoramiento de la calidad de los servicios;
o 19.  Contribuir en la solucion de dificultades que se presenten a los usuarios gue le impiden la satisfaccién

plena de los servicios ofrecidos por el Hospital.

20. Dirigir, coordinar, controlar, evaluar y ajustar los planes y programas del grupo de atencion al usuario,
para garantizar, mantener y desarrollar un adecuado servicio asistencial, ademas apoyar las
funciones del trabajador social :

21. Coordinar la atencién a la consulta, dar respuestas a quejas y reclamos a nivel central (Secretaria
Distrital de Salud) o usuarios;

. 22. Coordinar con las diferentes dependencias del Hospital, la adquisicion, elementos y equipos
necesarios para prestacion y promocion eficiente y eficaz de los servicios de Salud del Hospital, asi
i mismo vigilar y responder por el adecuado y racional manejo de fos recursos asignados, su nivel de
iob rotacion e inventario; ‘

s 23. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion con la comunidad y la empresa, necesarias para
: lograr una eficaz prestacion de los servicios de salud; en ¢caso de presentarse anomalias en este
{‘ proponer alternativas de solucién que redunden en el mejoramiento de la atencién y medir su impacto;

F

i,

24. Contribuir en el diagnéstico y pronéstico de nuevas formas de asistencia en su campo de actividad y de
: comin acuerdo con el equipo del grupo de Atencién al Usuario e implementarlas en la practica. Apoyar
al grupo interdisciplinario correspondiente en las actividades tendientes a mejorar la salud y
condiciones socio-familiares del area de influencia;

1
1
-

S NIVEL ASESOR - JEFE DE OFICINA ASESORA
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25.  Responder por los informes periodicos intra e interinstitucionales; y los requeridos que deba rendir Ia
dependencia en razén de su cargo oportunamente, a quien corresponda;

26.  Desarrolfar los proyectos necesarios para mejorar la gestion del drea y fortalecer de esta manera la
participacién de la comunidad.

27.  Asistir a los comités establecidos por los estatutos del Hospital, o a todos aquellos para los cuales sea
designadoc o delegado;

- 28.  Vigilar la puesta en marcha y funcionamiento de su control interno;

29.  Mantener, desarroliar e implementar la visién y la mision del Hospital @ impulsar y promocionar nuestro
portafolio de servicios;

30.  Establecer el trabajo en equipo

31.  Asesorar cuando sea requerido para ello, las respuestas de las peticiones que formulen al Hospital,
velando por su tramite dentro de los plazos

32.  Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
33.  Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién Universitaria en medicina, Un (1) afio de experiencia profesional.
odontologia, enfermeria, economia, administracion
-pablica, administracion de empresas, derecho o
economia.

Titulo de postgrado en calidad, auditoria médica,
Salud Publica, administracién, Gerencia de
Instituciones de Seguridad Social en Salud, Gerencia
hospitalaria o de los servicios de salud.

i NIVEL ASESOR - JEFE DE OFICINA ASESORA
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NIVEL EJECUTIVO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Ejecutivo
Denominacion del Empleo JEFE DEPARTAMENTO
Codigo 280
Grado 04
No. de Cargos Tres (3)
Dependencia l.a asignada
Jefe inmediato Gerente
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento

TALENTO HUMANO
1. Asistir a la Gerencia en desarrollo de politicas tendientes al mejoramiento de la calidad de vida de los

funcionarios del Hospital.

2. Desarrollar e implementar los instrumentos técnicos y operativos necesarios para los procesos de
seleccién, ingreso, induccion, promocion y desvinculacion de los servidores publicos del Hospital.

3. Coordinar el cumplimiento y ef correcto manejo de los recursos humanos.

Coordinar, desarrollar y controlar la carrera administrativa de los servidores publicos del Hospital de
acuerdo a las normas vigentes.

5, Desarrollar e implementar programas de bienestar social con el fin de elevar el nivel de vida de los
servidores publicos del Hospital, y de sus familias, propendiendo por el mejoramiento social y cultural

para beneficio general de todos ellos mediante actividades recreativas, deportivas, culturales y de
educacién no formal

Desarrollar e implementar programas de capacitacién requerida para los funcionarios del Hospital

7.y Asesorar a las dependencias del Hospital, en la adecuada apiicacion de las normas y procedimientos
referidos al &mbito de su competencia

8. Coordinar con las diferentes dependencias del Hospital los requerimientos de personal velando por el
cumplimiento de las disposiciones laborales.
9. Participar en la formulacién y politicas y directrices para el crecimiento y desarrollo del Hospital y en fa

determinacion de planes y programas del area.

10.  Desarrollar, mantener y coordinar el programa de salud ocupacional y velar por el cumplimiento de las
normas vigentes.

11, Coordinar fa custodia y actualizacion de las hojas de vida de los servidores del Hospital Y expedir
certificaciones y constancias requeridas y expedir las certificaciones y constancias requeridas

12.  Desarrollar e implementar los sistemas de informacion, registro, control y estadisticas para la fijacion
de politicas relacionadas con la ubicacién de los funcionarios.

NIVEL EJECUTIVO - JEFE DE DEPARTAMENTO
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Administracion Publica, Derecho, Ingenieria Industriai,

13, Adelantar, en coordinacion con las areas correspondientes, las acciones tendientes a mantener
actualizado el manual especifico de funciones y requisitos del Hospital.
14, Coordinar Ia oportunidad en la informacion requerida para la liquidacién de la némina, prestaciones
sociales de los Servidores Publicos y exfuncionarios del Hospital.
15.  Supervisar ia inclusién de las novedades de noémina y devengados y descuentos de los funcionarios
del Hospital.
16.  Asistir a los comités establecidos por los Estatutos del Hospital o a todos aquellos para los cuales sea
designado o delegado.
17.  Aplicar los procesos de sistematizacion de la informacién del area en cotaboracién con el area de
Planeacion y Sistemas
18. Desarrollar alianzas estratégicas entre las diferentes dependencias del hospital para la prestacion de
servicios de recurso humano en las unidades funciohales del mismo,
19.  Realizar con el area de Planeacion la elaboracién de proyectos, planes y programas tendientes a
mejorar la gestion del Grupo de Talento Humano
20.  Coordinar investigaciones y estudios orientados a mejorar la eficiencia, productividad y competitividad
del personal en salud, administrativo y asistencial del Hospital. ;
21, Reaiizar ios informes periddicos ¥ los requeridos que deba rendir la dependencia en razén de su cargo
oportunamente, a quien corresponda;
22.  Velar por el cumplimiento de los reglamentos de! Hospital.
23.  Velar por Ia puesta en marcha y funcionamiento de su propio control interno yfo auto control.
24,  Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
25.  Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion universitaria profesional en Dos (2) afics de experiencia profesional.

Psicologia

ENFERMERIA

» Programar y hacer seguimiento a las actividades del personal asistencial de enfermeria en servicios
de urgencias, consulta externa, promocion, prevencion, hospitalizacion general, pediatria, Unidades
de Recién Nacidos e Intermedios Adultos y Urgencias Pedialricas y PAB.

Garantizar el adecuado cubrimiento de los servicios de enfermeria de acuerdo al portafolic de servicios
y la programacion de todos y cada una de las areas de prestacion de servicios.

Establecer el cubsimiento para llevar a cabo las capacitaciones, compensatorios y vacaciones.

Controlar el adecuado uso de las areas ¥y equipos destinados a la atencién en salud y coordinar su
mantenimiento tanto preventivo como corrective.

Desarrollar e implementar las politicas para el cabal desarroilo del Hospital, mediante la ejecucion de
acciones y actividades propuestas ylo concertadas con la Subdireccién Cientifica.

Participar en el Plan de compras de material médico quirdrgico y el Plan contractual del personal
asistencial que asegure el cumplimiento de servicios y actividades programadas.

NIVEL EJECUTIVO - JEFE DE DEPARTAMENTO
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10.

11.
12,

13

14,
15.
16.
17.
18.

2005"

Participar en los comités que se le hayan delegado e informar a las areas las conclusiones gue se
tomen.

Participar en la implementacién el plan de emergencias institucional para atencion de pacientes en
situaciones de emergencia y desastre.

Solicitar intervencion de Auditoria Méedica para el seguimiento y calidad de Ia atencién.
Establecer indicadores de gestion para el departamento.
Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad del personal a su cargo.

Realizar evaluacién de desempefio del personal a su cargo dentro de los términos establecidos y
parametros que establezca la oficing de Taiento humano.

Remitir el registro de las notificaciones de accidentes laborales reportados por el personal de su cargo
al departamento de Talento humano,

Velar por la actualizacion de los manuales de funciones, procedimientos y protocolos de manejo.
Velar por |a puesta en marcha y funcionamiento de su propio autocontrol.

Cumplir y hacer cumplir fos reglamentos del Hospital.

Dar cumplimiento al Manual de procesos ¥ procedimientos del Hospital asignado a.su area.

Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

™

©o

N o

©

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién universitaria profesional en Dos (2} anos de experiencia profesional.
enfermeria
PEDIATRIA

Actualizar y difundir los manuales de procedimientos técnicas para cada una de las areas del
departamento de ayudas diagndsticas y terapéuticas.

Dirigir y coordinar el trabajo del Departamento de Pediatria mediante mecanismos de planeacion y
control que garanticen el cabal cumplimiento de las funciones

Proveer por el adecuado cubrimiento de los servicios de Pedialria de acuerdo al portafolio de servicios
, Y alaprogramacion de todas y cada una de las dreas de prestacion de servicios.

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

Establecer indicadores de gestion para el departamento

Coordinar y participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de salud.

Fomentar el trabajo interdisciplinario, establecer, mantener y participar en todos aquellos mecanismos
de coordinacion que sean necesarios a fin de lograr la unificacion de criterios y fa coherencia de los
pregramas del departamento.

Promover, coordinar y asesorar las actividades de control epidemiolégice intrahospitalario.

Participar en el disefio del plan de compras de material diagnostico y terapéutico,

NIVEL EJECUTIVO - JEFE DE DEPARTAMENTO
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10.  Realizar evaluacién de desempefio dei personal a su cargo dentro de los términos establecidos y
parametros que establezca la oficina de talento humano.
11, Promover y participar en investigaciones de tipe aplicado.

12. Supervisar los programas de entrenamiento que se establezcan para el personal del departamento
de ayudas diagnésticas y terapéuticas.

b 13.  Velar por la actualizacion y difusion de los manuales de normas y procedimientos del laboratorio
clinico.

- 14.  Responder por el establecimiento y adecuacion de los programas de garantia de la calidad en cadu
; una de las areas a su cargo.

- 15.  Remitir el registro de las notificaciones de accidentes laborales reportados por el personal de su cargo
al departamento de Talento humano.

16.  Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad del personal a su cargo.

17.  Coordinar los programas de actualizacién cientifica def personal a su cargo

o 18.  Programar actividades de actualizacion cientifica del personal a su cargo

19. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos del Hospital

20.  Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos det Hospital asignado a su area.
L 21.  Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion universitaria profesional en Dos (2) afios de experiencia profesional
Medicina.

T
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDBENTIFICACION
Nivel jerarquico Ejecutivo
Deneminacién del Ermnpleo JEFE DE GRUPO
Cadigo 223
Grado 01
No. de Cargos Dos (2)
Dependencia La asignada
Jefe inmediato Gerente
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento
FINANCIERO

10.

11,

12.

13.

14,

-

Dirigir cada una de las secciones funcionales del grupo, mediante mecanismos de planeacion y control
que garanticen el cabal cumplimiento de las funciones.

Coordinar, supervisar y evaluar los procesos que tengan que ver con los procesos de presupuesto,
tesoreria, cartera y contabilidad del Hospital.

Mantener estrechos canales de informacién actualizada para la gerencia y el area de logistica a cerca
de: La ejecucion y disponibilidad de los recursos financieros y estados contables del Hospital.

Coordinar con las secciones a su cargo y demas areas funcionales del Hospital el plan anual de caja
y solicitud de créditos y traslados.

Conceptuar sobre las providencias relativas a autorizaciones de gastos y controles; fomar acciones y
orientar para una acertada decision.

Planear e implementar acciones y estrategias para la ejecucion de estudios y analisis para el desarrolio
de las aclividades relacionadas con la elaboracién, administracién y controf del presupuesto,

Asesorar, supervisar, controlar y evaluar la gjecucion del presupuesto y el proceso de facturacién del
Hospital.

Analizar las necesidades financieras de cada una de las areas.

Analizar y proyectar en coordinacion con la Gerencia el anteproyecto del presupuesto del Hospital.

Asesorar al gerente en la firma de convenios, acuerdos y contratos que se firmen con entidades
financieras,

Revisar que se efectien los registros presupuestales y contables de acuerdo a normas que sobre
presupuestc y materia fiscal prescriban los organismos correspondientes.

Expedir previa solicitud escrita del Gerente, los certificados de disponibilidad y reservas
presupuestales, de conformidad con el presupuesto de la Entidad y las normas legales y estatutarias
del Hospital;

Aplicar los procesos de sistematizacién de la informacién del area en coordinacién con el drea de !
Planeacion y sistemas.

Articular con las demas areas de la Subgerencia Administrativa y demas areas funcionales del Hospital
el Plan Anual de Caja y solicitud de créditos y traslados;

NIVEL EJECUTIVO —~ JEFE DE GRUPO
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15.  Emitir conceptos sobre las providencias relativas a autorizaciones de gastos y controles, y orientar
para una acertada decision;

[ : 16.  Analizar los estados financieros del Hospital y emitir conceptos sobre las medidas correctivas o de
) refuerzo,

. 17.  Revisar y verificar libros de bancos, ndmina de planta y contratos, declaracion retencion en la fuente e
{: ICA, informes financieros diarios internos y externos; firmar ordenes de pago y boletines de tesoreria:
I

18.  Desarrollar estrategias para la ejecucion, elaboracion, administracion y control del presupuesto;

19.  Desarrollar la contabilidad de costos de la entidad aplicando las normas y procedimientos vigentes.

20. Coordinar con el 4rea de Planeacion la elaboracion de proyectos, planes y programas tendientes a
mejorar la gestion del Grupo de Recursos Financieros

o 21.  Vigilar el manejo de los recursos a cargo del tesorero, controlar la ejecucion del presupuesto, el
[ proceso de facturacion del Hospital y analizar las necesidades financieras de cada una de las oficinas,
i areas, grupos elc. e informar y reportar al Jefe inmediato;

22.  Rendir los Estados Financieros de la Entidad, avalandolos con su firma, en su condicion de Contador
del Hospital.

23. Rendir los Informes Financieros que le exijan las normas vigentes y cada vez que se le requiera para
ello.

24.  Conceptuar y recomendar sobre los gastos de ingresos, que va a realizar la institucién de acuerdo a
k los aspectos técnicos y normativos del presupuesto.

25.  Responder por los informes periddicos requeridos que deba rendir la dependencia en razén de su
cargo oportunamente, a quien corresponda.

26.  Asistir a los comités establecidos por los estatutos del Hospital o a todos aquellos para los cuales sea
designado o delegado.

27.  Mantener, desarroflar e implementar la vision y la misién del Hospital.

\ - 28.  Velar por la puesta en marcha y funcionamiento de su propio auto control.

29.  Cumplir y hacer cumplir los reglamentos del Hospital. '

30. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
31.  Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

N ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion universitaria profesional en Un (1) afio de experiencia profesional
Iy Contaduria, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion pablica, ingenieria industrial.

SUMINISTROS
v 1. Planear y programar las adquisiciones de Suministros de acuerdo a las necesidades y disponibilidad
L. presupuestal,
- 2. Disefiar, proyectar e implementar las técnicas y procedimientos vigentes para organizar el dreay

B adecuado manejo de los materiales, equipos e insumos y contribuir en el mejoramiento y
sistematizacion del drea.

NIVEL EJECUTIVO - JEFE DE GRUPO
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3. Dirigir, coordinar el plan de trabajo de los Servidores a su cargo.

Realizar el procedimiento de compra de insumos y servicios en todas sus etapas.

5. Supervisar el cumplimiento de los proveedores en cuanto a tiempos de entrega y calidad del producto
contratado,

6. Coordinar fas labores de inventarios de los bienes muebles inmuebles, materiales y suministros del
hospital,

Elaborar el Plan de Compras de HOSPITAL

Elaborar estadisticas comparativas con porcentajes, de los incrementos o bajas de los precios del
mercado.

9. Elaborar el cuadro de proveedores por producto.

10.  Elaborar y mantener actualizada una base de datos sistematizada de los proveedores.
11. Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de contratacion del hospital.

12, Controlar los ingresos y egresos del almacén,

13.  Velar porque todos los elementos o medicamentos adquiridos ingresen al almacen.
14.  Velar porque Ios productos se adquieran a precio de! mercado.

15. Responder por los informes periodicos ¥ requeridos que deba rendir la dependencia en razon de su
cargo oportunamente, a quien corresponda.

16.  Asistir y participar en los comités establecidos por los estatutos del Hospital o a todos aquellos para los
cuales sea designado o delegado.

17.  Mantener, desarroilar e implementar la visién y la misién del Hospital.
18.  Velar por la puesta en marcha y funcionamiento de su propio auto control.
19.  Cumplir y hacer cumplir los reglamentos del Hospital.
20. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a sy drea.
21, Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
1 ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion universitaria profesional en Un (1) afio de experiencia profesional
Economia, administracién de empresas, Ingenieria
Industrial, Administracién Publica, derecho

NIVEL EJECUTIVO - JEFE DE GRUPO
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NIVEL PROFESIONAL

I MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L l. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Profesional
' Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Codigo 237
Grado 11
No. de Cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera
SALUD AMBIENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al mejoramiento de las condiciones de vida de la comunidad, desarrollando e implementando
herramientas basicas de saneamiento e interviniendo los factores ambientales asociados a la salud publica,
apoyado en la legislacién sanitaria vigente y tecnologias ambientales sostenibles propias de la ingenieria
P sanitaria o ambiental con un enfoque social y de empoderamiento comunitario.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Vigilar y controlar ios establecimientos de riesgo quimico del area de jurisdiccion contemplados en el
i Plan de Atencién Basica (PAB), segun los lineamientos emitidos por la Secretaria Distrital de Salud,
' realizando las visitas respectivas, emitiendo recomendaciones y elaborando e! informe final a su
supericr inmediato,

2. Cumplir con las actividades de vigilancia y control de factores de riesgo fisicos, contempladas en el
PAB en el area de jurisdiccion, segun los lineamientos emitidos por la Secretaria Distrital de Salud.

3. Ejecutar ias actividades contempladas en los demas proyectos propios del servicio y relacionados con
la naturaleza del cargo.

Mantener actualizado el diagnéstico de establecimiento de riesgo quimico como fabricas y/o depositos
en el area de jurisdiccion.

5. Mantener actualizado el mapa de riesgos quimicos y sustancias quimicas del area de jurisdiccién
segun lineamientos de la Secretaria Distrital de Salud,

6. Asistir a reuniones convocadas por la Secretaria Distrital de Salud que sean competencia de las
funciones propias del cargo.

7. Realizar talleres de capacitacion en tematica relacionada con manejo del agua, residuos sdlidos y
mejoramiento sanitario segun lineamientos emitidos por la Secretaria Distrital de Salud, convocando la
comunidad, gestionandc el salén y los materales didacticos a utilizar y preparando previamente el

- contenido del taller.

8.  Atender las quejas y solicitudes de Ja comunidad, oficiales relacionadas con el cargo ¥ que sean
competencia de la Institucion, recibiéndolas y diseccionandolas para su resolucion efectiva.

R

NIVEL PROFESIONAL - PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
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9. Asistir a los comités establecidos por los estatutes del Hospital o coordinar todos aquellos para los
cuales sea designado o delegado; colaborar con aportes que permitan racionalizar o mejorar los
procesos.

10.  Cumplir con ias normas legales y demas reglamentos de la Instilucion.
11, Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital correspondiente a su area.
12. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental.

13.  Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y el 4rea del desempefio,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Actas de visita de inspeccién, vigitancia y control en establecimientos que generan potenciales riesgos
ambientales para la salud de la comunidad.

2. Proyectos especificos con participacién de la comunidad y gestion intersectorial,

3. Actas y documentos de acciones educativas con énfasis en el manejo adecuado y sostenibilidad de su
entorno.

4. Oficios de respuesta a ias quejas de la comunidad en materia sanitaria mediante la realizacion de
visitas y direccionamiento hacia los organismos competentes.

5. Documentos, elabora y entrega de informes y actas de visitas {notificacién) oportunamente.
6. Conceptos y propuestas de mejoramiento.
7. Documentos técnicos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimiento del diagnéstico local de salud.
2. Conocimiento del plan de desarrollo distrital y local
3. Conocimiento del plan de accién del area y los lineamientos de la Secretaria de Salud.
4. Conocimiento de las politicas de! ente territorial en Salud.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Sanitaria, Ingenieria 2 afios de expetiencia relacionada

ambiental, Administrador Ambiental o en areas
relacionadas con salud ambiental.

QUIMICO

I. PROPOSITO PRINCIPAL

g e e = ey N A P C e i e e e——— ¢ ¢ s

Aportar al logro de objetivos del area de saneamiento y de la institucion, mediante la aplicacion de
conocimientos propios de La Quimica Farmacéutica en la inspeccion, vigilancia y control de los productos
i  tendientes al logro del cumplimiento de la normatividad

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar y expedir conceptos Sanitarios a depdsitos de drogas, farmacias, droguerias y agencias de
especialidades farmacéuticas y establecimientos que manejen o distribuyan cosmaéticos,
medicamentos y similares de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, ya sea por
primera vez, renovacién o concepto sobre ubicacion.
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11.
12.

13.
14.

2005"

Atender las quejas ¥ solicitudes de la comunidad y oficiales, relacionadas con las funciones propias del

€argos y que sean competencia de la Institucion, recibiéndolas y diseccionandolas para su resolucion
efectiva.

Verificar el cumplimiento de |as normas sobre calidad de productos farmacéuticos de acuerdo con lo
ordenado por el Ministerio de Proteccién Social

Realizar tomas de muestras de productos farmaceéuticos en establecimientos farmaceuticos
Impartir educacion sanitaria a Ig comunidad y a los funcionarios, respecto al uso y manejo adecuado de
los medicamentos mediante talleres y charlas personalizadas.

Velar por la utilizacién y difusién del Manual de Normas y Procedimientos Terapéuticos dentro de los
eslablecimientos farmaceéuticos distribuidores.

Realizar la actualizacion, el diagnéstico y censo de depdsitos de drogas, farmacias-droguerias y
agencias de especialidades farmacéuticas, tiendas naturistas y establecimientos que manejen
medicamentos, cosméticos y establecimientos farmacéuticos

Realizar intervenciones de vigilancia y control en establecimientos farmacéuticos

Informar al superior inmediato sobre Establecimientos Farmacéuticos que no cumplan con las normas
higiénicas sanitarias.

Asistir a los comités establecidos por los estatutos del Hospital, o a todos aquellos para los cuales sea
designado o delegada,

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area,

Coordinar el personal adscrito al area en el cuai desempefia sus funciones cuando la Gerencia y/o
Subdireccion respectiva asi lo designe.

Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

Las demas funciones que ie sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y el Area del desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

N ok wNn-

Actas de inspeccion, vigilancia y control,

Actas de aplicacion de medidas sanitarias de seguridad

Planilla de asistencia a capacitacién

Respuesta a quejas y solicitudes atendidas

informes de gestion, de movimiento de medicamentos de control especial, consolidado de
establecimientos farmacéuticos minoristas controlados

Actas de toma de muestras siguiendo los lineamientos establecidos.

Censos de establecimientos farmacéuticos y los mantiene actualizados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

L=

Conocimiento de la normatividad sanitaria vigente
Conoclmiento de la normatividad relacionada con la funcién pablica,
Maneje basico de sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Quimica Farmacéutica

ESTUDIOS EXPERIENCIA

2 afios de experiencia relacionada
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FARMACIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos técnico - cientificos y administrativos que conllevan al uso racional y adecuado de los

medicamentos vy dispositivos medicoquirirgicos cumpliendo con los estandares de oportunidad y calidad

vigentes.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las quejas y solicitudes de 1a comunidad y oficiales, relacionadas con las funciones propias de
los cargos y que sean de competencia de la institucion, recibiéndolas y diseccionandolas para su
efectiva resolucion.

2. Verificar el cumplimiento de las normas sobre calidad de productos farmacéuticos de acuerdo a lo
ordenado por el ministerio de salud.

3. Realizar tomas de muestras de medicamentos de farmacias, droguerias y tiendas naturistas del area
de jurisdiccion.

4. Impartir educacion sanitaria a la comunidad y funcionarios con respecto al manejo y uso adecuado de
medicamentos.

5. Asislir a las reuniones convocadas por la Secretaria Distrital de Salud que sean competencia de las
funciones propias del cargo.

6. Realizar la actualizacién, el diagnostico y censo de depositos de medicamentos, ya sean farmacias,
droguerias, agencias de especialidades farmacéuticas, tiendas naturistas y establecimientos que
manejen cosméticos y similares.

7. Coordinar los turnos que deben ser cubiertos, por el personal de la farmacia para cumplir con todas las
funciones que se generan en el rea.

8. Ingreso de medicamentos provenientes de CAFAM al sistema SIGMA.,

8. Cumplir con los informes requeridos para llevar los debidos controles sobre los procesos de la
farmacia.

10.  Asistir a Reuniones de coordinadores y de otras subdirecciones pertenecientes al hospital.

11, Hacer parte activa del Comité de Farmacia y Terapéutica como secretario del mismo, desarrollando las
funciones propias, asignadas en el.

12.  Asistir a las reuniones del comité de Infecciones,

13, Actualizar de forma continua la base dato existente,

14.  Realizar revisién de forma periddica de las existencias de medicamentos y controlarios con los saldos

y de kardex.

15.  Controlar las existencias fisicas versus lo reportado en sisterna

16.  Implementar y replantear procesos y procedimientos para oplimizar la calidad del servicio del area.

17. Llevar el control de los libros, formulas, devoluciones, pedidos y todos los procesos referentes a los
medicamentos de control.

18.  Vigilar ia buena imagen de| hospital y por la adecuada presentacioén de la oficina.

19, Capacitar y entrenar al personal a su cargo en pro de mejorar la utilizacion de los recursos disponibles.

20. Reportar todos aquellos eventos que se susciten con los medicamentos y puedan generar aiguin
inconveniente a la institucion,

21, Adoptar y generar las directrices necesarias para lograr el buen funcionamiento del area.

22, Vigilar la puesta en marcha y funclonamiento de su control interno
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Subdireccion respectiva asi lo designe,
24.  Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

del cargo y el area def desempciio,

23.  Coordinar el personal adscrito al area en el cual desemperia sus funciones cuando la Gerencia y/o

25.  Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Plan de compras

Listado basico de medicamentos y dispositivos medicoquirtrgicos.
Elaboracion vademécum institucional
Supervision de contratos

Manual Buenas practicas de almacenamiento
Recepcion técnica

Evaluacion proveedores

Conceptos téenicos

Control de inventarios

10.  Informe costos

11.  Informe de medicamentos de control

12.  Informes entes de control

13.  Seguimiento a planes de mejoramiento

14.  Informes de indicadores de gestion

15.  Asistencia a comilés

16.  Elaboracién actas comité farmacia ¥ terapéutica

LoNoO AL~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de personal

Conocimiento especifico en soporte nutricional
Legislacion farmacéutica

Conocimientos especificos en farmacologia
Conccimientos en salud pablica

ML=

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

ambiental, Administrador Ambiental o en areas

relacionadas con salud ambiental.
H

Titulo profesional en Ingenieria Sanitaria, Ingenieria 2 afios de experiencia relacionada
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Profesional

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Cadigo 237

Grado 05

No. de Cargos Uno (1}

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera

BACTERIOLOGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar los examenes de laboratorio clinico que cumplen con los estandares de calidad establecidos como

apoyo a las diferentes areas de la salud,
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los analisis en las diferentes &reas que integran el Laboratorio Clinico e informar los
resultados.

2. Realizar pruebas de control de calidad de los analisis clinicos a fin de garantizar la veracidad de los
resultados.

3. Realizar diariamente chequeo y calibracién de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las
lecturas.

4, Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toema de una muestra y sobre la forma
de recoleccion de las mismas.

5. Ejecutar labores profesionales de analisis de laboratorio, que apoyen en el diagnéstico, prondstico,
prevencion y tratamiento de enfermedades.

6. Preparar y recolectar los reactives, las sustancias de referencias, soluciones y los medios de cultivos

. necesarios en el labaratorio y responder por el adecuado uso de los equipos y elementos asignados.

7. Reportar el trabajo que se le asigne con rapidez y exactitud y suministrar los datos estadisticos
requeridos.

8. Supervisar los procedimientos de la toma de muestras, coloracion y montaje y lavado de material.

9. Realizar examenes microbioldgicos de aire, agua, alimentos, bebidas y otras sustancias de consumo
para verificar su grado de pureza y sus efectos sobre salud.

10.  Responder por los informes periodicos y los requeridos que deba rendir la dependencia en razén de su
empleo oportunamente, a quien corresponda: :

11, Asistir a los comités establecidos por los estatutos del Hospital, o a todos aqueilos para los cuales sea
designado o delegado;

12. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area,
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13.
14.

Dar curmplimients a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental.
Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza

del cargo y el drea del desempedio,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

DR wWN =

Examenes de laboratorio

Asiste a las diferentes actividades programadas dentro y fuera de la institucion
Sistema de control de la calidad en el laboratorio dlinico.

Resultados de examenes
Estadistica mensual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Rl el

Saber hacer correlaciones entre resultados e historia clinica.

Manejo de equipos para diagnéstico
Entrenamientc dentro del rea clinica
Manejo de tecnologia informatica

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo profesional en Bacteriologia y Laboratorio 2 afios de experiencia relacionada

Clinico y tarjeta profesional.

EXPERIENCIA

Calle 60 Sur No.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel jerarguico Profesional
Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
Codigo 237
Grado 14
No. de Cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera

BACTERIOLOGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Procesar los examenes de laboratorio clinico que cumplen con los eslandares de calidad establecidos como
apoyo a las diferentes areas de la salud.

lit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

12.
13.
14,

Realizar los andlisis en las diferentes areas que integran el Laboratorio Clinico e informar los resultados.

Realizar pruebas de control de calidad de los anlisis clinicos a fin de garantizar la veracidad de los
resultados.

Realizar diariamente chequeo y calibracion de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las lecturas.

Orientar e informar a los pacientes sobre losg requisitos para la toma de una muestra ¥ sobre |a forma de
recoleccion de las mismas.

Ejecutar labores profesionales de andlisis de laboratorio, que apoyen en el diagnostico, pronéstico,
prevencion y tratamiento de enfermedades.

Preparar y recolectar los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones y los medios de cultivos
necesarios en el laboratorio y responder por el adecuado uso de los equipos y elementos asignados.

Reportar el trabajo que se le asigne con rapidez y exactitud y suministrar los datos estadisticos

. requeridos,

Supervisar los procedimientos de la toma de muestras, coloracién y montaje y lavado de material.

Realizar examenes microbiolégicos de aire, agua, alimentos, bebidas y otras sustancias de consumo para
verificar su grado de pureza y sus efectos sobre salud.

Responder por los informes periddicos y los requeridos que deba rendir 1a dependencia en razon de su
empleo oportunamente, a quien corresponda;

Asistir a los comités establecidos por los estatutos del Hospital, o a todos aquellos para los cuales sea
designado o delegado;

Dar cumplimiento al Manuai de procesos Y procedimientos del Hospital asignado a su 4rea.
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

Las demas funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el drea del desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNQ)

—_

Examenes de laboratorio confiabies

Asiste a las diferentes aclividades programadas dentro y fuera de la institucion y participa activamente.
Sistema de control de |a calidad en el laboratorio clinico implementado satisfactoriamente y en
mantenimiento.

Resultados de examenes

Estadistica mensual

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Lol el e

Saber hacer correlaciones entre resultados e historia clinica.
Manejo de equipos para diagnostico

Entrenamiento dentro del area ciinica

Manejo de tecnologia informatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Bacteriologia y Labaoratorio 2 anfos de experiencia relacionada
Clinico y tarjeta profesional.

MEDICO VETERINARIO

il. PROPGOSITO PRINCIPAL

Liderar el disefio, gestién, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos de salud publica
veterinaria, orientados al control y prevencién de enfermedades zoondticas y de origen alimentario (riesgos
biologicos), a la promocién de condiciones de vida saludables en la comunidad, mediante la asesoria y
ampliacion de la normatividad sanitaria legal vigente, las herramientas de la vigilancia epidemiolégica,
enmarcados en estandares de calidad.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

I

o ~
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10.

Mantener actualizado el diagndstico de fabricas de alimentos, derivados lacteos y productos carnicos del
area de influencia.

Realizar actividades de vigilancia y control en fabricas de alimentos, derivados lacteos y productos
carnicos del area de influencia.

Capacitar al personal de establecimientos y de comunidad en manipulacion higiénica de alimentos.
Realizar vigilancia y control de clinicas y consultorios veterinarios del area de influencia.
Realizar vigilancia y control de expendios de plaguicidas de uso agricola del sector

Atender consultas, diagnosticar enfermedades y prescribir los tratamientos necesarios para la
recuperacion de la salud en las diferentes especies animales.

Apoyar al primer nivel de atencién en las campanas de vacunacion animal.
Coordinar intra e intersectoriaimente acciones de vigilancia y controt de zoonosis.

Realizar intervenciones de vigilancia y control en establecimientos correspondientes a factores de riesgo
del consumo (Sector Alimentos) excepto en Establecimientos Farmacéuticos.

Realizar intervenciones de vigitancia y control en Establecimientos correspondiente a Factores de Rlesgo
Biolégico

11. Elaborar informe mensual SV1 para Secrelaria de Salud.

NIVEL PROFESIONAL ~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD
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12. Realizar cursos de capacitacién en manejo de mascotas.

13. Analizar resultados de laboratorio de calidad de los alimentos que se fabrican o distribuyen en el area de
influencia.

14, Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

15. Coordinar el personal adscrito al area en el cual desempena sus funciones cuando la Gerencia ylo
Subdireccion respectiva asi lo designe.

16. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental,

17. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desemperio,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)
1. Biolégicos e insumos para vacunacion administrados adecuadamente

2. Reportes, documentos e informes entregados oportunaments
3. Recomendaciones a las comunidades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo de la normatividad.

Gestion administrativa.

Manejo de software.

Presentacion de informes y bases de datos.
- _Manejo de conceptos técnicos a nivel operativo.

- V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

PRI

Titulo profesional en Medicina Veterinaria 2 afos de experiencia relacionada
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{ K MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

. Nivel jerérqgiEO_ __ Profusional L o
i . Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
i Grado 18
* No. de Cargos Uno (1}
I Dependencia Donde se ubigue el cargo
E::'. Cargo def Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
L Naluraleza del cargo Carrera
PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la asesoria a la entidad, en ios procesos de planeacion para el cumplimiento de su misién.
. lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y asesorar el funcionamiento de los programas referentes a Pianeacién, formulacién, evaluacién
de proyectos, mercadeo y sistemas de informacion.

Disefiar y efectuar seguimiento al Plan de Desarrollo de la institucidn
3. Elaborary presentar el Plan de Accidn en concordancia con la plataforma estratégica del Hospital

Elaborar y asesorar a cada una de las 4reas en la construccion de los indicadores de gestién de Ia
Institucién

5. Elaborar estrategias, planes, objetivos Y programas requeridos en el drea de planeacion

6. Elaborar estudios técnicos sobre las necesidades del servicio en materia de demanda, oferta, procesos y
resultados

Elaborar y actualizar ¢l manual de normas y procedimientos del area

Dar cumplimiento al manual de procesos y procedimientos del Hospital correspondiente a su area
- 9. Coordinar el personal adscrito al area en la cual desempena sus funciones

el 1

i 10. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la gestion ambiental

11. Mantener, desarrollar e implementar la Visién y la Mision del Hospital e impulsar y promocionar nuestro
portafolio de servicios

12. Vigilar la puesta en marcha y funcionamiento de su control interno
= 13. Apoyar el trabajo interdisciplinario

14. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con Ia
naturaleza del cargo y el area del desempefio

i NIVEL PROFESIONAL ~ PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219-18
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1, Pian estratégico que contribuye al desarrollo institucional.
2. Recomendaciones acerca de informes de gestion
3. Planes documentados, de diagramas o elementos didacticos que facilitan ta interpretacién colectiva, y

de anteproyectos de inversion.
4, Gestion de proyectos, siguiendo los principios establecides en la norma vigente,
5. Informes de seguimiento y evaluacién a los proyectos que adelante ia entidad, de acuerdo con las

politicas y lineamientos institucionales vigentes.
6. Presupuesto del Hospital programado y ejecutado segin las politicas establecidas.
7. Proyecciones, estudios e informes de gestion actualizados y segin los requerimientos establecidos.
8. Informes de acompafiamiento a las diferentes areas en temas estratégicos y hace recomendaciones y

correcciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Presupuesto publico
2. Indicadores de Gestion
3. Conocimientos basicos de Microsoft office
4. Manejo de personal
5. Plantacién organizacional
6. Conocimientos basicos en estadistica
VI. REQUISITOS DE ESTUDI D YE ERIENCIA
ESTUDIOS ’ EXPERIENCIA
Titulo profesional Economista o Administracion 2 afios de experiencia retacionada
Publica

NIVEL PROFESIONAL — PROFESIONAL UNIVER
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo 219 o
Grado 12
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo dei Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera
TRABAJADOR SOCIAL

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar una atencion integral social al paciente y su familia con el fin de que accedan al servicio de saiud,
conociendo sus derechos y deberes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el proceso de tratamiento social requerido por los usuarios.

2. Contribuir a la solucion de los problemas y/o situaciones sociales que inciden en el proceso de salud -
enfermedad de ios usuarios y famifia

3. Realizar remision a usuarios de acuerdo a la problematica social.
4. Estudiar las caracteristicas socioecondmicas de la poblacién atendida.

5. Realizar el proceso de tratamiento social requerido por los pacientes de acuerdo con el estudio ¥
evaluacién socio-econdmica que se realice.

6. Resolver los problemas o situaciones sociales que inciden en el proceso salud-enfermedad de los
pacientes y familias.

7. Orientar al paciente y su familia en la utilizacién de los servicios y recursos dentro y fuera del hospital.
8. Remitir y reubicar a paciente en las instituciones que se requiera para solucionar su problema.
Realizar intermediacién para la remisién de pacientes,

w
-

10.  Propiciar la organizacion de grupos terapéuticos en los aspectos sociales.

11, Evaluar junto con el equipo de salud, la eficiencia y el impacto de los programas ofrecidos a la
comunidad.

12, Realizar la referencia y contrarreferencia cuando se requiera, dentro de la estrategia de redes de
servicios de salud y de acuerdo con las normas que la regulan.

13.  Realizar actividades intra y extrahospitalarias para el desarrollo de los programas de salud.

14.  Participar en las acciones en vigilancia epidemioldgica para situaciones que sean factor de riesgo para
la poblacién,

15, Participar en estudios tendientes a solucionar los problemas de salud de la comunidad.

NIVEL PROFESIONAL — PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219-12
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17.

18.

19.

20.
21,
22.
23.

24,
25,
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Propiciar las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacion de los servicios
de salud

Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad en actividades de salud e impulsar y
motivar la conformacion de grupos de participacién social

Participar en el analisis de la informacién de oferta y demanda de servicios de salud del area de
influencia que permita proponer alternativas de solucion.

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los instrumentos que le sean encomendados para el
ejercicio de su actividad.

Aplicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del servicio,
Participar en la actualizacidn del manual de procedimientos de su area.
Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

Coordinar el personal adscrito al area en el cual desemperia sus funciones cuando la Gerencia ylo
Subdireccion respectiva asi lo designe.

Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y el area del desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.
2.
3.

4

Estudios de evaiuacién socio-economica de los usuarios y presenta informes segun los parametros
establecidos,

Soluciones a quejas y reclamos presentados por los usuarios teniendo en cuenta las politicas
institucionales.

Encuestas a usuarios elaboradas, aplicadas y con los reportes respectivos que dan cuenta de la
realidad de la comunidad.

Actividades con la comunidad orientadas dentro de ios planes del Hospital,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Politica de salud del distrito
2. S5GSSS "Sistema General de Seguridad Social en Salud”
3. Ley 100 de 1993

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo universitario en trabajo social 2 afios de experiencia relacionada

Calle 60 Sur

NIVEL PROFESIONAL - PROFESION AL UNIVERSITARIO
219-12
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo ENFERMERO
Codigo 243
Grado 19
No. de Cargos Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera
ENFERMERA PROFESIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de administracion del servicio de enfermeria, asistencia al individuo, familia y comunidad,
¥ capacilacion y/o actualizacién permanente del recurso humano del area.

Calle 60 Sur No. 18K - 41/13 Tels.: 765 3720

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar las actividades de enfermeria con las demas dependencias buscando la integracion con el
resto del equipo de salud, optimizando la atencién del paciente.

Realizar el proceso de Atencién de Enfermeria, como método cientifico de la profesion.

Registrar en la historia clinica toda Ia informacion disponible de los problemas identificades en individuos,
familia y comunidad.

Valorar la informacion recogida para realizar acciones de Enfermeria, registrandolos en la H.C.
Realizar y controlar la recepcion del paciente revisando la historia clinica.

ldentificar, comunicar y ejecutar acciones ante reacciones producidas por los medicamentos
administrados. ‘

Planificar, controlar y ejecutar la preparacion del paciente en investigaciones clinicas especiales.
Prevenir y detectar tlceras por presion,

Participar en programas de evaluacion de la calidad de la actividad de enfermeria.

Participar en las reuniones del servicio de enfermeria que sean programadas

Participar en programas de educacion continua para el perscnal de enfermaria.

Conocer y dar curnplimiento a los protocolos y guias institucionales.

Llevar a cabo las actividades normalizadas para el control de infecciones tales como educacion al
paciente y familia, aplicacion de medidas preventivas segin el caso.

Planear y realizar peribdicamente rondas y revistas de enfermeria valorando Ia situacion del paciente y
estableciendo el plan de cuidado, teniendo en cuenta: Historia clinica, paraclinicos y examen fisico.

Dar cuidado directo a los pacientes segun su criterio profesional e informar oportunamente sobre los
cambios ocurridos en e paciente con respecto a su sftuacién clinica.

Supervisar los registros reafizados por personal auxiliar de enfermeria correspondiente a: Control, signos
vitales, control de liquidos, notas de enfermeria, administracion de medicamentos y otros.

NIVEL PROFESIONAL — ENFERMERO
243 -19
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19.

20.
21,

22.

23.

24,
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26,
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28.

10.
11.
12.
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17. Realizar el recibo y entrega de turno paciente a paciente con el grupo de auxiliares de enfermeria a su

cargo indicando los cuidados de enfermeria realizando la evolucion del paciente y los procedimientos y
actividades pendientes.

Colaberar como instrumentadora cuando las necesidades del Hospital lo requieran.

Informar al Departamento de Enfermeria o al superior inmediato sobre los problemas que afecten e} buen
funcionamiento de los servicios.

Mantener en los diferentes servicios de insumos basicos para la atencion de usuarios en los turnos.

Participar en la revista médica ¥ en otro tipo de estudios clinicos y responder por los tratamientos de los
pacientes.

Supervisar y evaluar el desempefio laboral del personal auxiliar de enfermeria y camilleros a su cargo
utilizando el formato disefiado para tal fin.

Realizar |a asignacion e trabajo del persona a su cargo en ios diferentes servicios teniendo en cuenta sus
capacidades y nivel de entrenamiento

Colaborar activamente en la actualizacion del manual de normas y procedimientos del area
Hacer uso racional y eficiente de los recursos disponibles para su labor,

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area,
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

L.as demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
carge y €l area del desempefio.

FUNCIONES ESENCIALES SI SE DESEMPERA COMO COORDINADOR DE UN AREA

Programar y hacer seguimiento a las actividades del personal asistencial de enfermeria en servicios de
urgencias, consulta externa, promocion, prevencion, hospitalizacién general, pediatria, Unidades de
Recién Nacidos e Intermedios Adultos y Urgencias Pediatricas y PAB.

Garantizar el adecuado cubrimiento de los servicios de enfermeria de acuerdo al portafolio de servicios y
la programacion de todos y cada una de las areas de prestacion de servicios.

Establecer el cubrimiento para llevar a cabo las capacitaciones, compensatorios y vacaciones.

Controlar el adecuado uso de las areas ¥ equipos destinados a la atencidn en salud y coordinar su
mantenimiento tanto preventivo como correctivo,

Desarrollar e implementar las politicas para el cabal desarrollo del Hospital, mediante la ejecucién de
acciones y actividades propuestas yfo concertadas con la Subdireccion Cientifica.

Participar en el Plan de compras de material meédico quirdrgico y el Plan contractual del personal
asistencial que asegure el cumplimiento de servicios y actividades programadas.

Participar en los comités que se e hayan delegado e informar a las areas las conclusiones que se tomen.

Participar en la implementacién el plan de emergencias institucional para atencién de pacientes en
situaciones de emergencia y desastre.

Solicitar intervencion de Auditoria Médica para el seguimiento y calidad de la atencion.
Establecer indicadores de gestion para el departamento.
Supervisar el cumplimiento de as normas de bioseguridad del personal a sy cargo.

Realizar evaluacion de desemperio del personal a su cargo dentro de los términos establecidos y
parametros que eslablezca Ia oficina de Talento humano.

NIVEL PROFESIONAL — ENFERMERQ
243-19
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13. Remitir el registro de las notificaciones de accidentes laborales reportados por el personal de su cargo al
departamento de Talento humano.

- - | 14 Velar por ia actualizacion de los manuales de funciones, procedimientos y protocolos de manejo.
15. Reaiizar auditoria en las actividades de Enfermeria para el seguimienlto y calidad de atencion

16. Disefiar planificar y controlar el proceso de ensenanza aprendizaje en la formacion del personal de
enfermeria.

17. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
18. Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Presentacion de informes, eéntrega tumno, atencion a quejas y reclamos, planes de mejoramiento.

2. Planes de cuidad de acuerdo a las gufas, procesos, protocolos, procedimientos y normatividad vigente.

3. Participacién activa en Ia elaboracién de guias, procesos, protocolos y procedimientos.

- Cumplimiento de guias, procescs, protocolos y procedimientos, actualizacion de guias, procesos, |
protocolos y procedimiento. -

4. Informes al comité docente asistencial acerca del desarrolio de los convenios suscritos por la institucién,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema general de seguridad social, normatividad vigente para el manejo de talento humano,

Conocimiento de guias, procesos, protocolos y procedimiento de la institucion,

Conocimiento sobre capacidad instalada y portafolio de servicios,

Conocimiento sobre normatividad vigente. habilidad de deteccion de necesidades de entrenamiento.
Conocimiento de la Resolucion 1995 de 1 999y Ley 911 de 2004 {Enfermeria)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Ghwp -

Titulo profesional en Enfermeria, tarjeta profesional, 2 ahos de experiencia relacionada
servicio social obligatorio y registro de inscripcion ante
la Secretaria Distrital de Salud

ENFERMERA CUIDADO CRITICO
'Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procescs de administracién del servicio de enfermeria en la Unidad de Cuidado Critico
estableciendo los Planes de Cuidado de enfermeria especificos para cada paciente y brindando asistencia al
individuo, familia y comunidad

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ADEMAS DE LAS FUNCIONES RELACIONADAS PARA LA ENFERMERA PROFESIONAL, DEBE:

1. Planear y ejecutar con el personal a su cargo el cuidado de enfermeria correspondicnte a la situacion
- especifica de cada paciente de acuerdo a protocolos y procedimientos en manuales del Hospital,

Supervisar los medicamentos que se estan administrando por infusién evitando suspender abruptamente.

3. Entrega personal de pacientes al servicio asignado con los elementos necesarics para mantener estable
- hemodica y respiratoriaments

4. Vigilar signos de infeccién en sitios de insercién de catéteres y demds vias invasivas.

13
[
i
L.

NIVEL PROFESIONAL - ENFERMERO
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5. Supervisar y vigilar de las constantes hemodinamicas y funcionales de los equipos de la unidad de
acuerdo a |a patologia que presente el paciente.
6. Vigilar constantes neurologicas como escala de Glasgow y respuesta pupilar
: 7. Administrar medicamentos y vigitar respuesta farmacologica del mismo y su impacto sobre el estado
: e funcional y objetivo terapéutico evitando incompatibilidad de mezclas.
8. Responder por los informes periddicos y los requeridos que deba rendir la dependencia en razon de su
empleo oportunamente, a quien corresponda
9. Ingresar al sistema datos completos del paciente con el fin de generar indicadores del servicio.
10. preparacion e iniciacion de mezclas inotropicas y demas médicamente de cuidado critico.
11. Mantener al paciente estable hemodinamicamente y/o avisar cambios en caso de presentarse situaciones
de emergencia.
12, Vigilar situaciones de riesgo en relacién con los pacientes criticos hospitalizados en el servicio.
13. Coordinar con el equipos interdisciplinario el plan de cuidados y manejo del paciente con soporte
inotrépico y ventila torio
14. Realizar procedimientos invasivos como lineas arteriales y venosas, segln requerimiento de pacientes.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(CRITERIOS DE DESEMPENO)
P 1. Informes, entrega turno, atencién a quejas y reclamos, planes de mejoramiento entregados
Ey oportunamente,
L 2. Planes de cuidados de enfermeria de acuerdo a las guias, procesos, protocolos, procedimientos y
normatividad vigente.
. 3. Participacion activa en la elaboracién de guias, procesos, protocolos y procedimientos.
. 4. Cumplimiento de indicadores, guias, procesos, protocolos y procedimientos
“ V., CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimientos en cuidado critico cardio respiratorio
2. Sistema general de seguridad social, normatividad vigente para el manejo de talento humano
3. Conocimiento de guias, procesos, protocolos y procedimiento de la institucion.
4. Conocimiento sobre capacidad instalada y portafolio de servicios.
5. Conocimiento sobre normatividad vigente. habilidad de deteccion de necesidades de entrenamiento.
6. Conocimiento de la Resolucién 1995 de 1999 y Ley 811 de 2004 (Enfermeria)
E B
Lo VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- o, ESTUDIOS EXPERIENCIA
o Titulo profesional en Enfermeria, tarjeta profesional, 2 afios de experiencia relacionada
| servicio social obligatorio y registro de inscripcién ante
e ta Secretaria Distrital de Salud
| ENFERMERA URGENCIAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
o
Liderar los procesos de administracién del servicio de enfermeria en la Unidad de Urgencias estableciendo los
L Planes de Cuidado de enfermeria especificos para cada paciente y brindando asistencia al individuo, familia y
comunidad

NIVEL PROFESIONAL - ENFERMERO
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lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ADEMAS DE LAS FUNCIONES RELACIONADAS PARA LA ENFERMERA PROFESIONAL, DEBE:
1. identificar, controlar y ejecutar cuidados de enfermeria ante pacientes con signos y siniomas, emergencia
quirurgica y politrauma

2. Interpretar, participar en la valoracion y ejecutar acciones segln el caso, en correspondencia con los
resultados de las investigaciones clinicas y de laboratorio,

3. Valorar, comunicar y decidir conducta junto con el médico ante reacciones adversas durante y después
de la administracién de medicamentos.

]
-
o

4. Realizar y controlar el proceso de Atencion de Enfermeria, como método cientifico de la profesidn,
5. |dentificar, comunicar y ejecutar acciones en pacientes con alteraciones de los parametros vitales.

6. Registrar en la historia clinica toda la informacién disponible de los problemas identificados en individuos,
familia y comunidad.

,F
™

Valorar la informacién recogida para realizar acciones de Enfermeria, registrandolos en la H.C.
8. Evaluar ias respuestas del individuo y registra en la H.C
9. Garantizar las condiciones dptimas para la recepcion y traslado del paciente

10. Controlar y realizar la preparacion fisica preoperatoria del paciente segun et tipo de intervencion y las
normas del servicio,

11. Indicar y participar en la RCP basica y avanzada.

e

12. Evaluar, controlar y realizar curaciones de alta complejidad
13. Prevenir y detectar Ulceras por presién
14. Planificar, ejecutar y controfar los cuidados de Enfermeria.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o 1. Los equipos y elementos de trabajo se utilizan de acuerdo con la capacidad tecnolégica de la institucion
seqgun normas.,

2. Comunicacién con el cliente interno y externo es calida, precisa y oportuna segin el protocolo del
servicio,

3. Oportunidad en la atencién al usuario.
4. Resolucion de necesidades y expectativas al cliente interno y externo.
5. Relaciones interpersonales con el equipo de trabajo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimientos en reanimacion cardiocerebro pulmonar.
2. Conocimientos en cuidado critico.
3. Conocimientos en clasificacion de triage.
. 4.  Manegjo de equipos y monitoreo.
' 5. Conocimiento en seguridad social
H 6. Conocimiento de ia Resolucién 1995 de 1999y Ley 911 de 2004 {Enfermeria)

NIVEL PROFESIONAL — ENFERMERQ
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

ey

|t
H

Titulo profesional en Enfermeria, tarjeta profesional y 2 afios de experiencia relacionada
e _ { servicio social obligatorio y registro de inscripcion ante
i la Secretaria Distrital de Saiud

ENFERMERA HOSPITALIZACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de administracion del servicio de Hospitalizacidn de medicina interna, cirugia, ginecologia
y demas subespecialidades estableciendo los Planes de Cuidado de enfermeria especificos para cada
paciente y brindando asistencia al individuo, familia y comunidad

i lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
’ ADEMAS DE LAS FUNCIONES RELACIONADAS PARA LA ENFERMERA PROFESIONAL, DEBE:

1. Informar al paciente y la familia sobre normas dei servicio {horario de visitas, elementos requeridos y
examenes del paciente)

s 2. Seleccionar pacientes de acuerdo a su situacion clinica para la ubicacion o reubicacion en el servicio,

3. Supervisar la aplicacién de técnica aséptica en los diferentes procedimientos realizados por el personal
0 meédico y auxiliar.

Conocer, cumplir y hacer cumplir normas de vigilancia epidemiolégica y bioseguridad.

Notificar los accidentes de trabajo presentados en el personal a su cargo.

Coordinar y supervisar la toma de examenes especiales y segdn el caso tomarlos.

Fomentar el auto cuidado del paciente.

. Coordinar con Apoyo y Diagnéstico la toma y reporte oporiunc fa toma de laboratorios e imagenes
diagnosticas.

® N @ o s

9. Coordinar con el camillero y/o auxiliar de enfermeria el traslado de pacientes y el tramite de
interconsultas.

10. Informar a la Jefe del Comité de infecciones sobre pacientes con signos de infeccion o infectados.

__ 11. Informar al personal de enfermeria a su cargo del ingreso de pacientes con enfermedades de notificacién
obligatoria.

12. Verificar administracion de dietas solicitadas segin el estado del paciente,

13. Dar induccion al personal nuevo que ingresa al servicio.
14. Verificar preparacion de pacientes para examenes especiales o procedimientos quirtrgicos.
15. Custodiar los medicamentos de cada paciente y del carro de paro del servicio.

16. Dar recomendaciones especiales acerca de dietas, medicamentos, ambulatorios ejercicio al paciente y su
familia al egreso.

17. Promover la lactancia materna

18. Dar educacién a madres sobre planificacion familiar, puericultura Yy vacunacion de la madre y del recién
nacido.

19. Prevenir riesgos y accidentes del paciente hospitalizade en el serviio.

NIVEL PROFESIONAL — ENFERMERO
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20. Acompaiiar al paciente critico en el fraslado a otro servicio y velar por el cumplimiento del protocolo
establecido.

21. Llevar controles especiales en pacientes eclampticas y preclampticas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los equipos y elementos de trabajo se utilizan de acuerdo con la capacidad tecnologica de |a institucien
segun normas.

2. Comunicacién con el cliente interno y externo es calida, precisa y oportuna segin el prolocolo dei
servicio.
3. Oportunidad en la atencion al usuario.
4. Resolucion de necesidades y expectativas al cliente interno y externo,
5. Propicia un ambiente de respeto y cordialidad en el servigio.
8. Cumplimiento de protolocos ¥ guias del servicio,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimientos en reanimacién cardiocerebro pulmonar.
2. . Conocimientos en cuidado critico.
3. Manejo de equipos y monitoreo.
4. Conocimiento en seguridad social
5. Conocimiento de fa Resolucién 1995 de 1999 y Ley 911 de 2004 {Enfermeria)
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Enfermeria, tarjeta profesional y 2 afios de experiencia relacionada

servicio social obligatorio y registro de inscripcion ante
la Secretaria Distritat de Salud

ENFERMERA SALA DE CIRUGIA, RECUPERACION Y SALAS DE PARTOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de administracion del servicio de enfermeria estableciendo los Planes de Cuidado de
enfermeria especificos para cada paciente y brindando asistencia al individuo, familia ¥y comunidad

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ADEMAS DE LAS FUNCIONES RELACIONADAS PARA LA ENFERMERA PROFESIONAL, DEBE:

1. Participar activamente en todas las actividades que le sean asignadas para la implementacion y el
adecuado funcionamiento del sistema de Gestion de Calidad basado en la NTC:9001:2000

2. Establecer medidas de control de infecciones para casos de cirugia infectadas o contaminadas

3. Evaluarel Programa‘de Cirugias, Reportar nimero y tipo de cirugias diarias y mensualmente a la
subdireccion de servicios quirdrgicos.

4. Planear, coordinar, dirigir, supervisar, evaluar las normas relacionadas con la prevencion y control de
infecciones nosocomiales.

5. Vaerificar el cumplimiento de normas y Actividades en Salas de Cirugia por parte def personal médico,
auxiliar de enfermeria, camilleros y servicios generales

Supervisar la elaboracion de hojas de consumo. -Valorar al paciente segun tabla de Aldrete.
Velar porque el paciente permanezca acompanado.

NIVEL PROFESIONAL ~ ENFERMERQ
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Valorar periédicamente al paciente signos vitales, estado de conciencia, examen fisico, etc.

Controlar y analizar signos vitales de los pacientes que lo ameriten e informar oportunamente,

Clasificar y ubicar fisicamente a paciente segun tiempo transcurrido del postoperatorio o estado clinico.
Coordinar con el radioperador la remision de pacientes,

Coordinar envio de pacientes a otros servicios. Coordinar traslado de pacientes crilicos infectados, con
otros servicios. Brindar cuidado

Asignar la sala quirdrgica segun la clase o tipo de cirugia a realizar

Conocer la planeacion de cirugia con anterioridad, preparacion equipos elementos e instrumental
Mantener observacian continua al recién nacido con problemas de nacimiento y coordinar su traslado
Educar a la madre sobre el inicio precoz de [a lactancia.

Participar en la atencion del parto de gestantes con complicaciones obstétricas o perinatales.

Valorar las diferentes fases del proceso de trabajo de parto.

Coordinar el cumplimiento de 1a programacion de cirugia y ia realizacién de Ia totalidad de cirugias
programadas y de urgencias

Coordinar con Banco de Sangre transfusién consecucion de productos sanguineos
Vigilar induccién del trabajo de parto.

Realizar monitorias fetales a pacientes hospitalizadas. Llevar inventario de stock de droga.
Mantener coordinacion permanente con el Comité de Infecciones

Coordinar con Radiologia la toma de examenes especiales,

Revisar los pacientes que ingresan con datos completos.

Revisar y evaluar periodicamente |a limpieza, el funcionamiento y el manejo de equipos, elementos e
instrumental

Responder por los elementos entregados para el desempefio de sus actividades en concordancia con el
inventario que para el efecto se realice.

Realizar las demas actividades acordes con la naturaleza de! objeto del contrato

Informar tos hechos relevantes al Coordinador del area de Ja Subdireccién Cientifica de Servicios
Quirdrgicos, las novedades que se presentan durante la realizacion de sus actividades,

Reportar al Coordinador del area las aclividades realizadas

Diligenciar todos los registros , libros, formatos ¥ demaés reportes relacionados con el cumplimiento de sus
funciones, con ¢l fin de dejar constancia de las fabores realizadas

Reportar por escrito a su coordinador o jefe inmediato sobre las novedades que tengan lugar durante el
ejercicio de sus actividades ¥ que vayan en contra de ios valores corporalivos institucionales

Correcto diligenciamiento de Historias clinicas ley1995.

Cumplimiento del decreto 2676 de 2000 { reglamentacion de la Gestion Integral de los Residucs
Hospitalarios y similares)

Conocimientos basicos de dolor agudo postoperatorio

NIVEL PROFESIONAL ~ ENFERMERO
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

_ Presentacion de informes, entrega turno, atencion a quejas y reclamos, planes de mejoramiento.

i . Planes de cuidados de enfermeria de acuerdo a las guias, procesos, protocolos, procedimientos y
normatividad vigente,

Participacion activa en la elaboracion de guias, procesos, protocolos ¥ procedimientos.

Cumplimiento de indicadores, guias, procesos, protocolos y procedimientos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos en cuidado critico cardio respiratorio
Sistema general de seguridad social, normatividad vigente para el manejo de talento humano,
conocimiento de gufas, procesos, prolocolos y procedimiento de la institucion,

3. Conocimiento sobre capacicad in- talada y po' afolio de servicios.

4. Conocimiento sobre normatividad vigente. ha' ilidad de deteccion de nece dades. de entrcnan to.

5. Conocimientos de ins rumentagin quargi i, maneio de pacien's e sala le recunerar 1y post
cperatorio y esterilizaci n d-> mat jaler

6. Conocimientes adminisiralivos y de coordinacion a nivel Je salas de CIFUGI, TCCLperacion y po: pari .

7. Conacimierto de la Resolucion 1995 de 1999 y Ley 911 de 2004 (Enfermeria)

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

MY -t

=

ESTUDIOS EXPERIENCIA
_ Titulo universitario en Enfermeria, tarjeta profesional y 2 afos de experiencia relacionada
servicio social obligatorio y registro de inscripeion ante
la Secretaria Distrital de Salud

NIVEL PROFESIONAL — ENFERMERO
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? L MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
e . IDENTIFICACION
Nivel jerarquico Profesional
J Denominacion del Empleo TESORERO GENERAL
. Codigo 201
o Grado 18
Ef: No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
i Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
E’: Naturaleza del cargo Libre Nombramiento *

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y salvaguardar los recursos financieros de acuerdo a las normas ¥ procedimientos establecidos
asegurando su manejo eficiente con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el recaudo, custodia, manejo de fondos, valores, documentos y el registro de sus respectivos
movimientos de acuerdo con los procedimientos y sistemas legales vigentes.

2. Controlar la correcta ejecucién de los procesos de tesoreria en el hospital y coordinarlos de acuerdo con
las disposiciones que regulan la materia.

. 3. Implementar las medidas de seguridad necesarias para proteger el efectivo y titulos de valores
L provenientes de los ingresos financieros.

4. Aprobar el giro de las érdenes de pago generadas y expedir y firmar con el ordenador del gasto el

O respectivo cheque; '

i 9. Registrar los ingresos Y egresos generados por la prestacion de servicios de salud en el libro de Bancos
para ser consignados en las diferentes cuentas del Hospital y Registrar el P.A.C. en los libros de
ejecucion:;

6. Autorizar los perfiles del personal que labora en tesoreria para el acceso gel Sistema de Informacion de la

. Entidad y a ios procedimientos correspondientes.

7. Preparar y presentar con fa periodicidad establecida, Ia cuenta de Ia funcion pagadora y demas informes
réqueridos, para los entes que asi lo requieran.

8. Gestionar ante la Secretaria Distrital de Salud, el ingreso de las cuentas radicadas de lo facturado por el
Hospital

9. Efectuar el seguimiento a la gestion de tesoreria, mediante un control permanente sobre el movimiento de
saldos en cajas y bancos con el propdsito de establecer el manejo correcto del flujo de efectivo generado
por las rentas y su posterior destinacion,

10. Aprobar y verificar la apertura de la caja menor, reembolso a cierre de vigencia y realizacién de controles
y arqueos y disponer su cuantia, responsable, conceptos de gasto y legalizacion,

11. Expedir los certificados sobre rendimientos financieros obtenidos con rentas propias para su
incorporacion al presupuesto,

12. Establecer controles para la programacion del PAC de conformidad con Ia forma de pago prevista de los

compromisos adquiridos, y analizar y verificar su ejecucion.

NIVEL PROFESIONAL ~TESORERQ GENERAL
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. 13. Verificar que los fondos de las entidades oficiales o de particulares, sean consignados y responder por su |-
- custodia y asi como de valores o dineros encomendados a la dependencia;

[;,;é 14. Recibir, revisar, registrar Y controlar los informes diarios de cajeros, ordenes de pago y cheques,
- liguidacion de pagos, cuentas de cobro, control del P.A.C.:

o 15. Elaborar un boletin mensual de ingresos y tesoreria dol Hospital;

L 16. Relacionar las ordenes de pago giradas por el Hospital: :

17. Elaborar el cierre mensual del P.A.C. , estados de cuenta y recaudo, flujos de caja y enviar reportes a las
diferentes unidades, areas y grupos funcionales correspondientes y estudiar posibles modificaciones;

, 18. Controlar en forma diaria los informes de saldos de los bancos.

o : 19. Como Administrador del Sisterna Bancario, ejecutar el pago de némina def personal de planta,

autoliquidacion de aportes, Pago a contratistas, servicios publicos y transferencias entre cuentas del
Hospital a través del modem bancario o via Internet, con acceso restringido.

L 20. Coordinar, dirigir y evaluar el personal bajo su responsabilidad.

21. Definir la utilizacion de log recursos disponibles del Hospital, de acuerdo con las necesidades requeridas
™ ¥ programadas en el P.A.C., en coordinacién con el ordenador del gasto.

22. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

23. Coordinar el personal adscrito al area en el cual desempefia sus funciones cuando la Gerencia y/o
s Subdireccion respectiva asi lo designe.

24. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental,

25. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el drea del desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los informes requeridos por los diferentes entes de control son elaborados y dan cumplimiento a Ia
normatividad.

2. Salvaguarda el efectivo y los titulos, valores provenientes de Ia operacion de la institucion ofreciendo
transparencia en e} manejo de los recursos.

3. Los excedentes financieros se optimizan y ajustan al ranking financiero emitido por Secretaria de|

= Hacienda Distrital,

4. Registros de la totalidad de ios ingresos percibidos por la entidad, optimizando la distribucién de los

L mismos con el fin de dar cumplimiento a ias obligaciones.

. Registros del cruza mensual de la informacién con las diferentes areas financieras con el fin de presentar
informacion veras. :

6. Informes sobre el estado de tesoreria, flujo de caja proyectado y ejecutado, estado de inversiones y
excedentes financieros.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Sistema de informacion especifico de la institucion,

Conocimiento de la normatividad.

Comprension de todos los procesos y procedimientos establecidos en el area.

Nomenclatura y definiciones de acuerdo al P.G.C.P.

Implementar técnicas e indicadores que permitan evaluar el comportamiento del area frente a las
necesidades especificas de la institucion,

RN
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo profesional en areas econémicas o
administrativas, administracién de empresas,
economia, ingenieria industrial, contaduria,

administracién poblica,

1 anos de experiencia relacionada

EXPERIENCIA
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;r MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
. Nivel jerarquico Profesional
A Denominacién del Empleo MEDICO GENERAL ]
- Codigo 211
£ : Grado 08 ]
No. de Cargos Diez (10)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Lo Naturaleza del cargo Carrera

URGENCIAS - CONSULTA EXTERNA
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia meédica general, poniendo a disposicién del paciente {odos sus conocimientos,

habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, |a familia y
la comunidad,

=3

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades de médico general en el drea asignada.

Participar en la elaboracion y desarrolio de los programas de promocion para la comunidad mediante

i : conferencias y visitas.

3. Ayudar en la elaboracién del diagnéstico y pronéstico del estado de salud de Ia poblacion del &rea de
influencia.,

' 4. Diligenciar adecuadamente la Historia Clinica a todos los pacientes atendidos.

e 5. Valorar y definir la conducta de pacientes de Urgencias: Dar de alta, solicitar interconsulta, solicitar e
interpretar  examenes de apoyo diagnostico y terapéutico, ordenar hospitalizaciones, formular
medicamentos, impartir ordenes médicas, y efectuar procedimientos.

6. Realizar atencion inicial de urgencias de acuerdo a las guias de manejo médico.

7. Orientar [a remision de pacientes y la prestacién de primeros auxilios solicitada por radioteléfono.

8. Velar que las Ordenes Medicas y los Examenes diagnosticos solicitados a los pacientes se realicen de

manera oportuna y eficaz.
. Atender los partos cuando el profesional asignado no pueda atender por estar cumpliendo otra funcion.

10. Diligenciar los registros estadisticos solicitados por [a Secretaria Distrital de Salud y otros requeridos por
la Subdireccion, en los formatos establecidos para cada fin, y reportar las enfermedades de notificacion
obligatoria.

11. Practicar examenes de medicina general, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que debe
seguirse, aplicando los derechos del enfermo.

12. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnéstico y/o en el manejo de
pacientes, segin el caso.

13. Realizar intervenciones de cirugia general a pacientes hospitalizados o ambulatorios o colaborar en ellos
de acuerdo al nivel en el cual esté ubicado y controlar a los pacientes que estén bajo su cuidado.

N -
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14. Realizar interconsulta y remitir pacientes al médico especialista cuando se requiera y de acuerdo a las
( normas del sistema de remision de pacientes.
15. Realizar funciones de coordinacion de recursos humano, fisicos y técnico-cientifico
16. Realizar diariamente la ronda Médica.
17. Ejecutar labores especializadas en actividades de promocion, proteccion y rehabilitacion de la salud del
| : paciente del Servicio de Hospitalizacion del Hospilal Meissen en el &rea de medicina General, teniendo
L

en cuenta las normas y procedimientos para una mejor atencion al paciente conforme a los objetivos que
deben desarrollarse para tal fin.

18. Realizar notificacién epidemiologica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para [a
poblacion e informar sobre las enfermedades de natificacién obligatoria.

18. Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes e esclarecer ias causas y soluciones a los
probiemas de salud de la comunidad.

i 20. Realizar clasificacion de demanda, estudio y triage a todos y cada uno de los pacientes que soliciten |a

. atencion de urgencias

b 21. Realizar entrega personal y por escrito de los pacientes hospitalizados por médico general en

observacion de urgencias, reanimacion y procedimientos

22. Contestar conjuntamente con el area de facturacion las glosas.

23. Diligenciar Historias clinicas de acuerdo a la normatividad vigente media

24. Realizar atencién inicial de urgencias de acuerdo a las guias de atencion

. _ 25, Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital correspondiente a su &rea.

o 26. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

27. Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
7 cargo y el &rea del desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Lahistoria clinica y sus componentes se diligencian segun los protocolos y normas establecidos
2. Adherencia y aplicacion de guias de atencion meédica
3. Cumplimiento de procesos Y procedimientos
4. Calidez y atencion al usuario
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimientos basicos en sistemas, Ley 100 y ademas normatividad vigente que aplique al gjercicio de
sU cargo.
- 2. Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud pubiica.
3. Conocimientos atencion cardiaca avanzada en trauma y atencion cardiaca avanzada.
4. Diplomado en Urgencias o conocimientos de atencion de situacion critica de urgencias de la Secretaria
Distrital de Salud.
5. Conocimientos y formacion administrativa que en un momentc dado puede asumir labores de
coordinacion., . ‘
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 2 afios de experiencia relacionada
registro de inscripcién ante la Secretaria Distrital de
Salud
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HOSPITALIZACION MEDICINA INTERNA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia medica general, poniendo a disposicion del paciente todos sus conocimientos,

habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y
la comunidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

R M e iy e L+ e e e 2t e e e . e — -
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10.

11,

12.
13.

14.

135.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

Realizar las actividades de médico general en el area asignada.

Ayudar en la elabbracion del diagnostico ¥y prondstico del estado de salud de la poblacion del area de
influencia,

Diligenciar adecuadamente la Historia Clinica a todos los pacientes atendidos.

Valorar y definir la conducta de pacientes hospitalizado: Dar de alta, solicitar interconsulta, solicitar e
interpretar  examenes de apoyo diagnostico y terapéutico, ordenar hospitalizaciones, formular
medicamentos, impartir ordenes médicas, y efectuar procedimientos. .

Realizar el ingreso del paciente al servicio de haspitalizacién de acuerdo a las guias de manejo médico.

Velar que las Ordenes Medicas y los Examenes diagnésticos solicitados a los pacientes se realicen de
manera oportuna y eficaz.

Diligenciar los registros estadisticos solicitados por la Secretaria Distrital de Salud y otros requeridos por
la Subdireccion, en los formatos establecidos para cada fin, y reportar las enfermedades de notificacion
obligatoria.

Practicar examenes de medicina general, formular diagnodsticos y preseribir el tratamiento que debe
seguirse, aplicando los derechos del enfermo.

Prescribir yfo realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnéstico y/o en el manejo de
pacientes, segin el caso. (T oracentesis, Parecentesis, Paso de catéter central, puncion lumbar, entre

Realizar interconsulta y remitir pacientes al médico especialista cuando se requiera y de acuerdo a las
normas del sistema de remision de pacientes.

Realizar funcicnes de coordinacion de recursos humano, fisicos y técnico-cientifico
Realizar diariamente la revista Médica.

Ejecutar labores en actividades de promocion, proteccion y rehabilitacion de la salud del paciente del
Servicio de Hospitalizacion del Hospital Meissen, teniendo en cuenta las normas y procedimientes para
una mejor atencion al paciente conforme a los objetivos que deben desarrollarse para tal fin.

Realizar notificacion epidemiologica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacion e informar sobre las enfermedades de nolificacion obligatoria.

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

Realizar entrega personal y por escrito de los pacientes hospitalizados.

Contestar conjuntamente con el area de facturacion las glosas.

Diligenciar Historias clinicas de acuerdo a Ia normatividad vigente media

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital correspondiente a su area.
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPERNO)
El registro de historia clinica ¥ sus componentes se diligencia siguiendo lineamientos establecidos,
protocolos y guias institucionales.
Adherencia y aplicacion de guias de atencion médica

Curnplimiento de procesos y procedimiento establecidos para los procesos desarrollados.

Calidez y atencion al usuatio

Participacién activa y colaboracién en la reaiizacién y/o actualizacion del manual de procesos vy
procedimientos en hospitalizacion medicina interna,

Participa en auditorias de autocontrol.

=
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimientos basicos en sistemas
2. Conocimientos en Ley 100 y deméas normatividad vigente que apligue al ejercicio de su empleo.

3. Conocimiento de guias de manejo y protocolos, ajustarse a procesos y procedimienios intra e
interinstitucionales

4. Conocimiento de la normatividad ¥ protocolos de vigilancia en salud pablica.
' j 5. Conocimientos de manejo del paciente adulio hospitalizado en el serviclo de medicina interna.

o V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUBIOS EXPERIENCIA
: Titulo profesional en Medicina tarjeta profesional y 5 afios de experiencia relacionada
L registro de inscripcién ante la Secretaria Distrital de
. Salud
B

HOSPITALIZACION PEDIATRIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

, Realizar 1a asistencia médica general, poniendo a disposicién del paciente todos sus conocimientos,
habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de saiud del individuo, la familia y
la comunidad.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de médico general en el area asignada.

2. Ayudar en la elaboracion del diagnéstico y prondstico del estado de salud de la poblacién del area de
influencia,

3. Diligenciar adecuadamente la Historia Clinica a todos ios pacientes atendidos.

4. Valorar y definir la conducta de pacientes hospitalizados en el servicio de hespitalizacion pediatrica: Dar
de alta, solicitar interconsulta, solicitar e interpretar examenes de apoyo diagnostico y terapéutico,

ordenar hospitalizaciones, formular medicamentos, impartir ordenes médicas, y efectuar procedimientos.

5. Realizar el ingreso del paciente al servicio de hospitalizacion pediatrica de acuerdo a las guias de
manejo médico.

6. Velar que las Ordenes Medicas ¥y los Examenes diagnosticos solicitados a los pacientes del servicio de
hospitalizacién pediatrica para que se realicen de manera oportuna y eficaz.

i 7. Diligenciar los registros estadisticos solicitados por la Secretaria Distrital de Salud y otros requeridos por

la Subdireccién, en los formatos estabiecidos para cada fin, y reportar las enfermedades de notificacion
obligatoria.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO GENERAL
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8. Practicar examenes de medicina general a pacientes pediatricos, formular diagndsticos y prescribir el
tratamiento que debe seguirse, aplicando los derechos del enfermo.

9. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnéstico y/o en el manejo de
pacientes pediatricos, segin el caso. (Toracentesis, Parccentesis, Paso de catéter central, puncién
lumbar, entre otros).

Ve 10. Realizar interconsulta y remilir pacientes pediatricos, al médico especialista cuando se requiera y de

. acuerdo a las normas del sistema de remisién de pacientes,

11. Realizar funciones de coordinacion de recursos humano, fisicos y técnico-cientifico en el servicio de
hospitalizacién pediatrica '

12. Realizar diariamente la revista Médica a los pacientes del servicio de Hospitalizacion de Pediatria,

13. Efecutar labores en actividades de promocion, proteccion y rehabiitacion de fa salud del paciente del
Servicio de Hospitalizacion de Pediatria del Hospital Meissen, teniendo en cuenta las normas y

. procedimientos para una mejor atencion al paciente conforme a los objetivos que deben desarroliarse

L para tal fin,

: 14, Realizar notificacién epidemiologica en todas aquelias situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacién e informar sobre las enfermedades de notificacién obligatoria.

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

16. Realizar entrega personal y por escrito de los pacientes hospitalizados en el servicio de pediatria.

17. Contestar conjuntamente con e! srea de facturacion las glosas del servicio de pediatria.

18. Diligenciar Historias clinicas de acuerdo a Ia hormatividad vigente media

19. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital cerrespondiente a su area.
20. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desemperio,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

t. Registro de historia clinica Y Sus componentes se diligencia siguiendo lineamientos establecidos,
protocolos y guias institucionales.

Adherencia y aplicacion de guias de atencion médica

Cumplimiento de procesos y procedimiento establecidos para los procesos desarrollados.

Calidez y atencion al usuario

Participa activamente y colabora en la realizacion yfo actualizacion del manual de procesos vy
procedimientos en hospitalizacién pediatrica.

Participa en auditorias de autocontrol.

e

[#)]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conacimientos basicos en sistemas :

2. Conocimientos en Ley 100 y demas normatividad vigente que aplique al ejercicio de su empieo.

3. Conocimiento de guias de manejo y protocolos, ajustarse a procesos y procedimientos intra e
interinstitucionales

4. Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en saiud publica.

5. Conocimientos de manejo del paciente pediatrico hospitalizado en el servicio de medicina de pediatria

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO GENERAL
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titule profesional en Medicina, tarjeta profesional y 5 afos de experiencia relacionada
registro de inscripcién ante la Secretaria Distrital de
Saiud
MEDICO GENERAL - SALAS DE CIRUGIA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Reaslizar la asistencia medica general, poniendo a disposicion del paciente todos sus conocimientos,
habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud de| individuo, la familia y
la comunidad. )
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Colaborar en la elaboracién e implementacién del plan de emergencia.
2, Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una eficaz prestacion de los
servicios de salud.
3. Velar por la racionai utilizacion de ios recursos y demas bienes a su cargo.
4. Responder por los elementos entregados para el desempefio de sus aclividades, en concordancia con el
inventario que para el efecto se realice.
9. Realizar interconsultas y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se requiera, de acuerdo con
las normas de remision de pacientes y la prestacion de primeros auxilios por radioteléfono,
6. Informar los hechos relevantes al Coordinador del area de la Subdireccién Cientifica de Servicios
Guirargicos, las novedades que se presentan durante la realizacion de sus actividades.
7. Reportar al Coordinador del area las actividades realizadas.
8. Ejecucién de labores profesionales de Medicina General.
9. Parlicipar en examenes de Medicina General, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que debe
seguirse, aplicando los derechos del enfermo.
10. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para la ayuda en el diagndstico y/o manejo de pacientes. |
11. Colaborar en las intervenciones de cirugia general a pacientes hospitalizados o ambulatorios.
12. Realizar evaluaciones a pacientes hospitalizados ¥ controlar los pacientes que estén bajo su cuidado.
13. Uevar controles estadisticos en los formatos destinados para tal fin.
3
14. Realizar las demas actividades acordes con la naturaleza del objeto del contrato,
15. Reportar por escrito a su coordinador o jefe inmediato sobre las novedades que tengan lugar durante ei
ejercicio de sus actividades ¥ que vayan en contra de los valores corporativos institucionales
16. Diligenciamiento adeudado de los RIPS
17. Cumplimiento de Guias de manejo
18. Correcto diligenciamiento de Historias clinicas. Ley 1995,
19. Cumplimiento del decreto 2676 de 2000 { reglamentacion de la Gestion Integral de los Residuos
Hospitalarios y similares)
20. Control y manejo de la base de datos del programa de atencion domiciliaria
L21. Ejecutar las actividades del programa de atencién domiciliaria, supervisar e informar mensualmente los
resultados.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El registro de historia clinica y sus componentes se diligencia siguiendo fineamientos establecidos,
- protocolos y guias institucionales.

2. Adherencia y aplicacion de guias de atencién medica
3. Cumplimiento de procesos y procedimiento establecidos para los procesos desarrollados,
[;f 4. _Calidez y atencion al usuario
. V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en sistemas
n 2. Conocimientos en Ley 100 y demas normatividad vigente que aplique al ejercicio de su empleo.
3. Conocimiento de guias de manejo y protocolos, ajustarse a procesos y procedimientos intra e
' interinstitucionales .

4. Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud puablica.
i 5. Conocimientos en Gerencia Hospitalaria
o 6. Conocimientoy participacion en ayudantias en Programas de Atencion Domiciliaria

7. Conocimientos en manejo de paciantes de salas de cirugia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 5 afios de experiencia relacionada
registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
Salud
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel jerarguico Profesional
Denominacion del Empleo MEDICO GENERAL
Codigo 211

Grado 26

No. de Cargos Tres (3)

Dependencia

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo

Carrera

URGENCIAS - CONSULTA EXTERNA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia meédica general, poniendo a disposicion del paciente todos sus conocimientos,

habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y
la comunidad.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- Diligenciar los registros estadisticos solicitados por la Secretaria Distrital de Salud y otros requeridos por

2.
conferencias y visitas.
3.
influencia,
4,
5.
6.
7.
8.
manera oportuna y eficaz.
9.
10
cbligatoria,
1.
12,
pacientes, segun el caso,
13.

Realizar las actividades de médico general en el area asignada.
Participar en la elaboracion y desarrollo de los programas de promocion para la comunidad mediante

Ayudar en la elaboracion del diagnéstico y pronostico del estago de salud de ia poblacion de! area de

Diligenciar adecuadamente la Historia Clinica a todos los pacientes atendidos.

Valorar y definir la conducta de pacientes de Urgencias: Dar de alta, solicitar interconsulta, solicitar e
imerpretar examenes de apoyo diagnostico y terapéutico, ordenar hospitalizaciones, formular
medicamentos, impartir ordenes médicas, y efectuar procedimientos.

Realizar atencién inicial de urgencias de acuerdo a las guias de manejo médico,

Orientar la remisién de pacientes y la prestacion de primeros auxilios solicitada por radicteléfono.
Velar que las Ordenes Medicas y los Examenes diagnosticos solicitados a los pacientes se realicen de

Atender los partos cuando el profesional asignado no pueda atender por estar cumpliendo otra funcion.

la Subdireccién, en los formatos establecidos para cada fin, y reportar ias enfermedades de notificacién

Practicar examenes de medicina general, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que debe
seguirse, aplicando los derechos del enfermo.
Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnostico y/o en el manejo de

Realizar intervenciones de cirugia general a pacientes hospitalizados o ambulatorios o colaborar en ellos
de acuerdo al nivel en el cual esté ubicado y controlar a los pacientes que estén bajo su cuidado.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO GENERAL
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14. Realizar interconsulta y remitir pacientes al médico especialista cuando se requiera y de acuerdo a las
normas del sistema de remisién de pacientes.

15. Realizar funciones de coordinacion de recursos humano, fisicos y técnico-cientifico
16. Realizar diariamente la ronda Médica.

. 17. Ejecutar labores especializadas en actividades de promocion, proteccion y rehabilitacion de 1a salud del
pacienle del Servicio de Hospitalizacion del I'fospital Meissen en el 4rea de medicina General, teniendo

en cuenta las normas y procedimientos para una mejor atencion al paciente conforme a los objetivos que
deben desarrollarse para tal fin,

18. Realizar notificacién epidemiologica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacion e informar sobre las enfermedades de notificacién obligatoria.

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

20. Realizar clasificacion de demanda, estudio y triage a todos y cada uno de los pacientes que soliciten la
atencion de urgencias

21. Realizar entrega personal y por escrito de los pacientes hospitalizados por medico general en
cbservacion de urgencias, reanimacion y procedimientos

22. Contestar conjuntamente con el drea de facturacion las glosas.

23. Diligenciar Historias clinicas de acuerdo a la normatividad vigente media

24. Realizar atencién inicial de urgencias de acuerdo a las guias de atencién

25. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos def Hospital correspondiente a su area.

3 26. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental,

27. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmedialo, de acuerdo con la naturaleza del
. cargo y el rea del desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La historia clinica y sus componentes se diligencian segun los protocoles y normas establecidos
Adherencia y aplicacién de guias de atencién médica
Cumplimiento de procesos y procedimientos
Calidez y atencién al usuario
V. CONOCIMIENTOS BAS!COS ESENCIALES
1. Conocimientos basicos en sistemas, Ley 100 y adem.s normatividad vigente que aplique al ejercicio de
Su cargo.
Conocimiento de la nermatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.
Conocimientos atencion cardiaca avanzada en trauma y atencion cardiaca avanzada.
Diplomado en Urgencias o conocimientos de atencion de situacion critica de urgencias de la Secretaria
Distrital de Salud.

= 5. Conocimientos y formacion administrativa que en un momento dado puede asumir labores de
coordinacion.

bl

b

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 2 afios de experiencia relacionada
registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
Salud

[
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HOSPITALIZACION MEDICINA INTERNA

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia médica general, poniendo a disposicion del paciente todos sus conocimientos,

habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud de! individuo, la familia y
la comunidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

w

10.

11.

12.
13.

14,

15,

16.
17.
18.
19.

20.
121

Realizar las actividades de médico general en el drea asignada.

Ayudar en la elaboracion del diagnostico y pronéstico del estado de salud de la poblacion del area de
influencia.

Ditigenciar adecuadamente la Historia Clinica a todos los pacientes atendidos.

Valorar y definir la conducta de pacientes hospitalizado: Dar de alta, solicitar interconsuita, solicitar e
interpretar examenes de apoyo diagnostico y terapéutico, ordenar hospitalizaciones, formular
medicamentos, impartir ordenes medicas, y efectuar procedimientos.

Realizar el ingreso del paciente al servicio de hospitalizacién de acuerdo a las guias de manejo médico.
Velar gue las Ordenes Medicas y los Examenes diagnésticos solicitados a los pacientes se realicen de
manera oportuna y eficaz,

Diligenciar los registros estadisticos solicitados por la Secretaria Distrital de Salud y otros requeridos por

la Subdireccion, en los formatos establecidos para cada fin, y reportar las enfermedades de notificacion
obligatoria.

Practicar examenes de medicina general, formular diagnésticos y pfescribir el tratamiento que debe
seguirse, aplicando los derechos del enfermo.
Prescribir yfo realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagndstico yfo en el manejo de

pacientes, segin el caso. {Toracentesis, Parecentesis, Paso de catéter central, puncién lumbar, entre
otros),

Realizar interconsulta y remitir pacientes al médico especialista cuando se requiera y de acuerdo a las
normas del sistema de remision de pacientes.

Realizar funciones de coordinacion de recursos humano, fisicos y técnico-cientifico

Realizar diariamente la revista Medica,

Ejecutar labores en actividades de promocion, proteccién y rehabilitacion de la salud del paciente del
Servicio de Hospitalizacién del Hospital Meissen, teniendo en cuenta las normas y procedimientos para
una mejor atencion al paciente conforme a los objetivos que deben desarrollarse para tal fin.

Realizar notificacion epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacion e informar sobre las enfermedades de notificacicn obligatoria.

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

Realizar entrega personal ¥ por escrito de los pacientes hospitalizados.

Contestar conjuntamente con el 4rea de facturacién las glosas.

Diligenciar Historias clinicas de acuerdo a la normatividad vigente media

Dar cumplimiento al Manual de Procesos y procedimientos del Hospital correspondiente a su area.

Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargoe y el area del desemperio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

OrwLN

@

El registro de historia clinica Y sus componentes se diligencia siguiende lineamientos establecidos,
protocolos y guias institucionales.

Adherencia y aplicacion de guias de atencién médica

Cumplimiento de procesos ¥ procedimiento eslabiecidos para los procesos desarroliados.

Calidez y atencion al usuario

Participacion activa y colaboracion en Ila realizacion y/o actualizacion del manual de procesos y
procedimientos en hospitalizacién medicina interna.

Participa en auditorias de autocontrol.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

W=

o~

Conocimientos basicos en sistemas
Conocimientos en Ley 100 y demas normatividad vigente que aplique ai ejercicio de su empleo.

Conocimiento de guias de manejo y protocolos, ajustarse a procesos y procedimientos intra e
interinstitucionales

Conocimiento de la normatividad Y protocolos de vigilancia en salud piblica.
Congcimientos de manejo del paciente adulto hospitalizado en el servicio de medicina interna.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina tarjeta profesional y 5 afos de experiencia relacionada
registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de

Salud

HOSPITALIZACION PEDIATRIA

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la asistencia medica general, poniendo a disposicion del paciente todos sus conocimientos,

habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, la familia y
la comunidad.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

R ]

Realizar las actividades de médico general en el drea asignada.

Ayudar en la elaboracion del diagnéstico y prondstico del estado de salud de la poblacion del area de
influencia.

Diligenciar adecuadamente la Historia Clinica a todos los pacientes atendidos.

Valorar y definir la conducta de pacientes hospitalizados en el servicio de hospitalizacion pediatrica: Dar
de alta, solicitar interconsulta, solicitar e interpretar examenes de apoyo diagnostico y terapéutico,
crdenar hospitalizaciones, formular medicamentos, impartir ordenes medicas, y efectuar procedimientos.
Realizar el ingreso del paciente al servicio de hospitalizacién pediatrica de acuerdo a las guias de
manejo médico.

Velar que las Ordenes Medicas y los Exdamenes diagnosticos solicitados a los pacientes def servicio de
hospitalizacion pediatrica para gue se realicen de manera oportuna y eficaz.

Diligenciar los registros estadisticos solicitados por la Secretaria Distrital de Sailud y otros requeridos por

la Subdireccion, en los formatos establecidos para cada fin, y reportar fas enfermedades de noltificacion
obligatoria.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO GENERAL
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8. Practicar examenes de medicina general a pacientes pediatricos, formular diagnosticos y prescribir el

tratamiento que debe seguirse, aplicando los derechos del enfermo,

9. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnéstico y/o en el manejo de

L pacientes pediatricos, segun el caso. (Toracentesis, Parecentesis, Paso de catéter central, puncién
lumbar, entre otros). :

10. Realizar interconsulta y remitir pacientes pediatricos, al médico especialista cuando se requiera y de

; acuerdo a las normas del sistema de remision de pacientes.

e 11. Realizar funciones de coordinacién de recursos humano, fisicos y técnico-cientifico en el servicio de
hospitalizacion pediatrica

12. Realizar diariamente la revista Médica a los pacientes del servicio de Hospitalizacién de Pediatria.

13. Ejecutar labores en actividades de promocién, proteccién y rehabilitacion de la salud del paciente del
Servicio de Hospitalizacion de Pediatria dei Hospital Meissen, teniendo en cuenta las normas ¥

procedimientos para una mejor atencién al paciente conforme a los objetivos que deben desarroliarse
para tal fin.

14. Realizar notificacién epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacién e informar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria.

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

16. Realizar entrega personal y por escrito de ios pacientes hospitalizados en el servicio de pediatria.
17. Contestar conjuntamente con el area de facturacion las glosas det servicio de pediatria.

E 18. Diligenciar Historias clinicas de acuerdo a la normatividad vigente media

19. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos dei Hospital correspondiente a su area.
20. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental,

b 21. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con Ia naturaleza del
cargo y el area del desempedo.

b IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

r
I
—

Registro de historia clinica y sus componentes se diligencla siguiendo lineamientos establecidos,
protocolos y guias insfitucionales.

Adherencia y aplicacién de guias de atencién médica

Cumplimiento de procesos y procedimiento establecidos para los procesos desarroliados.

Calidez y atencién al usuari

Participa activamente y colabora en la realizacién ylo actualizacién del manual de procesos y
procedimientos en hospitalizacién pediatrica.

Participa en auditorias de autocontrol.

r
QR wn

@

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos en sistemas

Conocimientos en Ley 100 y demas normatividad vigente que aplique al ejercicio de su empleo,
Conocimiento de guias de manejo y protocolos, ajustarse a procesos Yy procedimientos intra e
Lo interinstitucionaies

4. Conocimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud poblica.

3. Conocimientos de manejo del paciente pediatrico hospitalizado en el servicio de medicina de pediatria

W
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 2 anos de experiencia relacionada
registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
Salud
MEDICO GENERAL - SALAS DE CIRUGIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la asistencia medica general, poniendo a disposicion del paciente todos sus conocimientos,
habilidades y destrezas, para prevenir, mantener y mejorar las condiciones de salud del individuo, Ia familia y
la comunidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Colaborar en la elaboracién & implementacién del plan de emergencia.
2. Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una eficaz prestacién de los
servicios de saiud.
3. Velar por la racional utilizacion de los recursos y demas bienes a su cargo.
4. Responder por los elementos entregados para el desempefio de sus actividades, en concordancia con el
inventario que para el efecto se realice.
5. Realizar interconsultas y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se requiera, de acuerdo con
las normas de remisién de pacientes ¥ la prestacion de primeros auxilios por radioteléfonc.
6. Informar los hechos relevantes al Coordinador del area de la Subdireccion Cientifica de Servicios
Quirtrgicos, las novedades que se presentan durante |a realizacion de sus actividades.
7. Reportar al Coordinador del area las actividades realizadas.
8. Ejecucién de labores profesionales de Medicina General.
9. Participar en examenes de Medicina General, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que debe
sequirse, aplicando los derechos del enfermo. :
10. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para la ayuda en el diagnostico y/o manejo de pacientes.
11. Colaborar en las intervenciones de cirugia general a pacientes hospitalizados o ambulatorios,
12. Realizar evaluaciones a pacientes hospitalizados y controlar los pacientes que estén bajo su cuidado.
13. Lfevar controles estadisticos en los formatos destinados para tal fin.
14. Realizar las demas actividades acordes con la naturaleza del objeto del contrato.
15. Reportar por escrito a su coordinador o iefe inmediato sobre las novedades que tengan lugar durante el
ejercicio de sus actividades ¥ que vayan en contra de los valores corporativos institucionales '
16. Ditigenciamiento adeudado de los RIPS
17. Cumplimiento de Guias de manejo
18. Correcto diligenciamiento de Historias clinicas. Ley 1995,
19. Cumplimiento del decreto 2676 de 2000 ( reglamentacion de la Gestién Integral de los Residuos
Hospitalarios y similares) '
20. Control y manejo de Ia base de datos del programa de atencion domiciliaria
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21. Ejecutar las actividades del programa de atencion domiciliaria, supervisar e informar mensualmente los
r resultados.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El registro de historia clinica Y sus componentes se diligencia siguiendo lineamientos establecidos,
protocolos y guias institucionales.

Adherencia y aplicacion de guias de atencién medica

Cumplimiento de procesos y procedimiento establecidos para los procesos desarrollados.

Calidez y atencion al usuario

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en sistemnas

Conocimientos en Ley 100 y demas normatividad vigente que aplique &l ejercicio de su empleo,
Conocimiento de guias de manejo y protocolos, ajustarse a procesos y procedimientos intra e
interinstitucionales

Conacimiento de la normatividad y protocolos de vigilancia en salud publica.

Conocimientos en Gerencia Hospitalaria

Conocimiento y participacion en ayudantias en Programas de Atencion Domiciliaria

Conocimientos en manejo de pacientes de salas de cirugia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

W

wr

Noo

: Tituio profesional en Medicina, tarjeta profesional y 5 afos de experiencia relacionada
- registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
Salud

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO GENERAL
211 - 26
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

N Nivel jerarquico Profesional
Denominacion del Empleo ODONTOLOGO i
: Codigo 214
. Grado 08
' No. de Cargos Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el cargo
" Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
' Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios de salud oral con énfasis en fa promocion de la salud, prevencién de la enfermedad y
. tratamiento de las patologias orales, velando por el mejoramiento de las condiciones de vida de los usuarios
) que acuden a nuestros servicios y apoyar los diferentes procesos administrativos en los que se requiera.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Practicar exdmenes de odontologia, diagnosticar, prescribir tratamientos a seguir y elaborar la historia
clinica del paciente.

2. Explicar y dar informacion al paciente sobre su estado de salud oral, indicar muy claramente los
procedimientos a realizar y el costo que debe asumir él segun su vinculacién al sistema general de
seguridad Social,

3. Planear, programar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo de acuerdo con las
e normas establecidas.

4. Procurar la consecucién oportuna de los recursos necesarios Y promoaver la utilizacién racional de los
disponibles

Evaluar las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de salud oral a la comunidad.
Participar en el diagnostico y prondstico del estado de salud de |a poblacion del darea de influencia.
Participar en las brigadas de salud de acuerdo a fas necesidades de ta comunidad en el area.

Elaborar oportunamente los formatos diarios de tratamientos odontoldgicos, resumen mensual de

t - tratamientos odontologicos, el diario de consulta odontologica, atencién de urgencias odontoldgicas

correctamente diligenciadas y demas SIS que adopte la Institucion, correctamente diligenciados
debidamente sumados y confirmados, y entregar su consolidado los cinco {5) primeros dias del mes.

9. Diligenciar los registros estadisticos solicitados por la Secretaria Distrital de Salud y otros requeridos por
laE.S.E. :

10. Realizar intervenciones y procedimientos odontoldgicos y controlarlos oportunamente.

11. Elaborar la informacién necesaria para generar |a facturacidn de las actividades realizadas ¥ hacer el
primer control de calidad en el proceso.

12. Participar en investigaciones u otros proyectos que propendan por el mejoramiento y la calidad del
servicio a nuestros usuarios.

13. Atender urgencias, ordenar examenes y analizar resultados.

@ N o o

NIVEL PROFESIONAL -~ ODONTOLOGO
214 - 08
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14,

15.
16,

17.
18.

19.
20.

empleos de Ja Planta de Personal oel HOSPITAL MEISSEN Il NIVEL ESE™ a io establecide en ef Decreto Ley 785 de 2005"

Brindar atencion en el area asistencia: Odontologia generai, estomatologia, operatoria, exodoncia,
periodoncia.

Colaborar en las actividades de proyeccion a la comunidad.

Efectuar consulta odontoldgica ambulatoria, realizando ios tratamientos que se deban ejecutar a ese
nivel.

Remitir a los pacientes que lo requieran al nivel superior de atencién conforme a 1as normas
establecidas.

Participar en los programas de promocién, educacién y prevencion de enfermedades orales en Ia
comunidad,

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos def Hospital asignado a su area.

Coordinar el personal adscrito al area en el cual desempefia sus funciones cuando la Gerencia ylo
Subdireccion respectiva asi lo designe.

21. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Historia clinica, RIPS, referencia y contrarreferencia, diligenciamiento de formatos interconsultas y demas
formatos establecidos segun las guias y protocolas establecidos.

2. Uso de elementos de bioseguridad durante la prestacion del servicio.

3.

Participa activamente en reuniones administrativas participante activamente ¥ contribuyendo a la calidad
del servicio. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Protocolo de bioseguridad.
Ley 100 de 1993 y demas normas relacionadas
Manejo de software basico,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Odontologia y tarjeta profesional

ESTUDIOS EXPERIENCIA

2 afios de experiencia relacionada

NIVEL PROFESIONAL — ODONTOLOGO
: 214-08
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo ODONTOLOGO

Codigo 214

Grado 25

No. de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza dei cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios de salud oral con eénfasis en la promocion de la salud, prevencion de la enfermedad y
tratamiento de las patologias orales, velando por el mejoramiento de las condiciones de vida de los usuarios
que acuden a nuestros servicios y apoyar los diferentes procesos administrativos en los que se requiera.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

@ N »;

10.
11.

12.

13.

Practicar examenes de odontologia, diagnosticar, prescribir tratamientos a seguir y elaborar la historia
clinica del paciente.

Explicar y dar informacion al paciente sobre su estado de salud oral, indicar muy claramente lgs

procedimientos a realizar y el costo que debe asumir él segun su vinculacion al sistema general de
seguridad Social.

Planear, programar, supervisar ¥ evaluar las actividades del personal a su cargo de acuerdo con las
normas establecidas.

Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacidn racicnal de los
disponibles

Evaluar las actividades e fmpacto de la prestacion de los servicios de salud oral a la comunidad.
Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacién del area de influencia.
Participar en las brigadas de salud de acuerdo aias necesidades de la comunidad en el area.

Elaborar oportunamente los formatos diarios de tratamientos odontolégicos, resumen mensual de
tratamientos odontolagicos, el diario de consulta odontologica, atencion de urgencias odontolégicas,
correctamente  diligenciadas y demas SIS que adopte la institucion, correctamente diligenciados,
debidamente sumados y confirmados, y entregar su consolidado los cinco (5) primeros dias del mes,
Diligenciar los registros estadisticos solicitados por la Secretaria Distrital de Salud y otros requeridos por
laE.S.E.

Realizar intervenciones y procedimientos odontologicos y controlarlos oportunamente.

Elaborar la informacién necesaria para generar la facturacién de las actividades realizadas y hacer e!
primer control de calidad en el proceso.

Participar en investigaciones u otros proyectos que propendan por el mejoramiento y la calidad del
servicio a nuestros usuarios.

Atender urgencias, ordenar examenes y analizar resultados.

NIVEL PROFESIONAL - ODONTOLOGO
214-25
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17.
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19.
20.
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Brindar atencion en el area asistencia: QOdontologia general, estomatologia, operatoria, exodoncia,
periodongia.

Colaborar en las actividades de proyeccion a la comunidad.

Efectuar consulta odontolégica ambulatoria, realizando los tratamientos que se deban ejecutar a ese
nivel.

Remitir a los pacientes que lo requieran al nivel superior de atencion conforme a 1as normas
establecidas.

Participar en ios programas de promocion, educacidn y prevencion de enfermedades orales en ia
comunidad.

Dar cumplirmiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

Coordinar el personal adscrito al area en el cual desempefia sus funciones cuando la Gerencia y/o
Subdireccion respectiva asi lo designe.

Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

22,

Las demas funciones qgue le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con ia naturaleza del
cargo y el drea del desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

Historia clinica, RIPS, referencia Yy contrarreferencia, diligenciamiento de formatos interconsuitas y demas
formatos establecidos segun las gufas y protocolos estabiecidos.
Uso de elementos de bioseguridad durante la prestacion de! servicio,

Participa activamente en reuniones administrativas participante activamente y contribuyendo a la calidad
del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES

Protocolo de bioseguridad.
Ley 100 de 1993 y demas normas relacionadas
Manejo de software basico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Cdontologla y tarjeta profesional 2 afios de experiencia relacionada

TR N T ATE e, o ———— P

NIVEL PROFESIONAL - QDONTOLOGO
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0 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

’ Nivel jerarquico Profesional
L. Denominacion del Empleo MEDICO ESPECIALISTA
. Cédigo 213
' Grado 02
No. de Cargos Uno (1)
i Dependencia Conde se ubique el cargo
L Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza dei cargo Carrera
MEDICO GINECOBSTETRA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atencion en salud en al 4rea ginecolégica y obstretica con calidad cientifica y calidez humana, siguiendo los
principios bioéticos y dentro del marco legal vigente.

L Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segin su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

L 2. Responder oportunamente Ias solicitudes de valoracion e inter consultas.

3. Participar en la elabaoracion de guias y protocolos de diagnostico y manejo relative a patologias de su
especialidad.

4. Practicar exdmenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

5. Realizar intervenciones quirdrgicas y procedimientos medicos de su especialidad, paricipar en ellas y
controlar los pacientes bajo su cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.
A‘tender urgencias de su especializacion,

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

I
'

¢

3
o

9. Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacion por cirugia general.

; 10. Realizar las consultas prequirdrgica  y programar las cirugias de acuerdo a normas y protocolos
— establecidos.

11. Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes ginecologia y obstetricia cuando se
autorice su salida.

12. Brindar informacion con calidad ¥y oportunidad a los pacientes y familiares de los pacientes hospitalizados
por cirugia.

- 13. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

NIVEL PROFESIONAL - MEDICQ ESPEGIALISTA
213-02
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14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21,

22,

23.
24.
25.

empleos de /a Planta de Personal del HOSPITAL MEISSEN I NIVE L ESE" alo establecido en ef Decreto Ley 785 de 2005"

Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental,

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempeiio.

Coordinar la referencia y contrarreferencia de los pacientes de su especialidad.

Realizar la consulta externa de ta especialidad,

Realizar intervenciones quirirgicas y procedimientos medicos de acuerdo a su especialidad,
Atender urgencias de Gineco-Obstetricia.

Practicar exdmenes de medicina especializada, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que debe
seguirse.

Participar activamente en el manejo de las diferentes areas de trabajo; quiréfana, recuperacién, sala de
partos y consulta externa.

Participar en actividades que promuevan la calidad en la atencién de los pacientes incluyendo: la
elaboracion de protocolos de consenso para manejo de pacientes con patologias problema frecuente, la
asistencia a la reunion mensual Cientifico-Técnica buscando mejora la calidad de! servicip y la
colaboracion en la capacitacion del personai de enfermerfa en quiréfanos,

Coordinar y participar en las actividades administrativas de obstetricia
Vigilar y controlar las pacientes de alto riesgo cbstétrico
Cumplir con ios protocolos médicos, administrativos y de auditoria establecidos.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.
2.

3.

Historia clinica y formatos anexos son diligenciados adecuadamente
Firma de actas de reuniones donde consta el apoyo y participacion en la construccion y desarrollo de las
politicas del servicio y aportes en la elaboracién de guias y protocolos.

Decide y aplica la guia y los protocolos de manejo del servicic con cumplimiento, haciendo también
aportes a las gulas y protocolos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.

3.
4.

2. Actualizaciones médicas en Ia especialidad minimo de 40 horas por afio.

Ley 100 de 1993,

Manejo de pacientes de Aito Riego Obstétrico
Manejo administrativo de salas de partos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y
Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de

! ESTUDICS EXPERIENCIA

3 afios de experiencia relacionada

Salud
Titulo de postgrado en Ginecologia

ANESTESIOLOGO

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Contribuir al logro misional y desarrolio de los objetivos de la institucion favoreciendo la salud y la caiidad de
vida de la poblacién, mediante la aplicacion de conceptos, modelos, técnicas y recursos propios del quehacer
de la especialidad en sus diferentes ambitos de accion

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
213-02
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

Responder oportunamente las solicitudes de valoracién e inter consultas.

I 3. Participar en la elaboracién de guias y protocolos de diagnastico y manejo relativo a patologias de su
i especialidad.

4. ‘Pracficar examenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que
debe sequirse.

5. Realizar intervenciones quirdrgicas y procedimientos médicos de su especialidad, participar en ellas y
controlar los pacientes bajo su cuidado, .

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.
Atender urgencias de su especializacion,

LI
P
L
i

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

9. Realizar consulta externa y de conirol a pacientes que requieran evaluacion por anestesiologia

10. Realizar las consultas prequirirgica y programar las cirugias de acuerdo a normas y protocolos
establecidos.

11. Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes de anestesiologia cuando se autorice su
salida.

12. Coordinar el servicio en el quiréfano apoyado en el Jefe de Enfermeria de Salas de Cirugia.
13. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su drea.
14. Dar cumplimiento a las normas vigenles sobre la Gestion Ambiental,

15. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato,- de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el drea del desempeic.

C 16. Evaluacién preanestésica.
17. Evaluacion a los pacientes hospitalizados,
18. Administracion de anestesia en el quirdfano y sala de partos, vigilancia transoperatoria.

P 19. Recuperacién post - anestésica Y manejo de las complicaciones que se presente en el gjercicio
o profesional.

20. Realizacion de los procedimientos usuales en Anestesia a saber:
L 21. Manejo invasivo de la via aérea incluyendo intubacion traqueal y ventitacion mecanica.

22. Colocacion de catéteres intravasculares para monitoreo venoso central y administraciéon de
medicamentos.

. 23. Resucitacidn cardiocerebral incluyendo el manejo de equipos de desfibrilacion sincronica y sincrdnica.
24. Manejo técnico de ventiladores de uso en anestesia,

25. Manejo de equipos de monitoreo de presion arterial, oximetria, electrocardiografia capnografia,
temperatura y relajacion muscular.

26. Puncion raquidea y epidural, colocacion de catéteres epidurales.
27. Bloqueos nerviosos de uso en anestesia regional,

28. Cuidar y administrar anestesia a pacientes con las condiciones fisicas | I{ I} escritas en la clasificacion de
la Asociacion Americana de Anestesitlogos (ASA)

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
213-02
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29. Informar los hechos relevantes al Superior inmediato, las novedades que se presentan durante la
realizacién de sus actividades.

30. Cumplir con Ia ley 6 de 1991

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Diligenciamiento adecuado de ia historia clinica

Entrega de recomendacién

Elaboracién y actualizacion de guias

Participacién y asistencia a congresos o cursos de manera periodica relacionados con su desempefio
asistencial

PN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES

1. Conccimiento del SGSSS

2. Conocer la tegislacion que afecta los ESE en la prestacion del servicio de atencion médica.
3. Conocer las politicas y lineamientos que afectan especificamente |a prestacion de servicios de salud,
4. Conocimiento de las guias, normas ¥ procesos del servicio desarrglle su actividad,
5. Conocer la fey 6 de 1991 .
6. Curso de ATLS
7. Conocimiento de manejo de pacientes y anestesia de alto resgo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional ¥y 5 afos de experiencia relacionada
Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
Saiud

Titulo de postgrado Anestesioclogia
Autorizacion para el ejercicio de su especialidad
expedida por la autoridad competente

MEDICO PEDIATRA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios especializados de pediatria de alta, mediana y baja complejidad con calidad y calidez
humana, demostrando y manteniendo altos estandares de formacién académica,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar revista diaria & individual de ios pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando e}
uso de la cama Hospitalaria.

2. Responder oportunamente las solicitudes de valoracion e irter consultas.

3. Participar en la elaboracion de guias y protocolos de diagnostico y manejo relativo a patologias de su
especialidad.

4. Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

5. Realizar intervenciones quirdrgicas y procedimientos médicos de su especialidad, participar en ellas y
controlar los pacientes bajo su cuidado.

6. Realizar dentro de su especialidad ias funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.
7. Atender urgencias de su especializacion,

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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7 8. Instruir a la comunidad sobre el cuidado Que debe tener para prevenir las enfermedades de su
L especialidad.
8. Dar cumplimiento al Manual de pracesos y procedimientos del Hospital asignado a su area,

10. Dar cumplimiénto a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con a naturaleza del
I cargo y el area del desempefio.

12. Realizar actividades de promocién, prevencion, tratamiento y rehabilitacion a la poblacién infantil.

i 13. Realizar vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la
' poblacién e informar scbre las enfermedades de notificacion obligatoria,

14. Participar en la evaluacion de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de salud.

15. Supervisar el trabajo de los estudiantes gue estén realizando practica en el hospital de acuerdo con los
convenios docente asistencial,

16. Realizar o participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y soluciones
a los problemas de salud de la poblacion en su especialidad.

17. Participar en la revision y ajuste del sistema del control de calidad en Ia prestacion de servicios.

18. Informar en forma detallada y veraz, el estado, pronostico y evolucion de la enfermedad a los familiares
del usuario.

o 19. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

“ 20. Ejecutar ias labores profesionales especializadas en la atencion de manera integral de los recién nacidos
que nacen y/o ingresan a la Unidad de Cuidados Intensivos de ia Institucién.

;-5" 21. Proporcionar informacion de manera clara y oportuna al paciente y sus familiares.

1.. 22, Atender pacientes recién nacidos que ingresen por urgencias.

23. Participar en examenes de neonatos, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que debe seguirse,
aplicando los derechos de los enfermos y de los nifios.

24. Presciribir yfo realizar procedimientos especiales para Ia ayuda en los diagnésticos y/o tratamiento de los
pacientes que se encuentren en alojamiento conjunto, adaptacion neonatal y Unidad de Cuidados
Intensivos Neonatales.

25. Realizar evaluaciones a los pacientes hospitalizados y controlar los pacientes que estén bajo su cuidado.

26. Contestar en forma oportuna las interconsultas que le sean solicitadas de Urgencias, Salas de Cirugia
(Gineco-Obstetricia).

27. Realizar dentro de sus actividades de especialista las actividades correspondientes a educacion de los

: padres especialmente en relacion con el manejo que se les debe dar a los recién nacidos al egreso en

casa, ¢ indicaciones sobre vacunacion.

; 28. Instruir a la comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevenir las enfermedades de los nifios

- atendidos relacionados con su especialidad.,

29. Dar informacion completa a los familiares acerca de las indicaciones o formulas farmacéuticas que
requiere el paciente cuando se decida darlo de aita y continuar tratamiento ambulatorio.

30. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los procedimientos propios de su especialidad.

31. orientar la remision de pacientes y diligenciar todo lo concerniente a formatos establecidos por la
institucion , cuando este lo requiera de acuerdo con las normas de remision de los pacientes

32. Hacer la correspondiente remisién de pacientes que lo ameriten siguiendo los mecanismos de remisién y
contra remision o adoptados por la red de atencion de la Secretaria Distrital de Salud.
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33.
34,

35.
36.

37.
3s.
39.
40.
41,
42. Atender los pacientes en adaptacion neonatal y participar activamente en la reanimacion de los pacientes

43,

44.
45,

46.
47.

empleos de la Planta de Personal del HOSPITAL MEISSEN Il NIVEL ESE* a lo establecido en el Decreto Ley 785 de 2005"

Participar en ta programacién de actividades del &rea de su especialidad

Participar en la elaboracion del plan de emergencias para ser aplicado en los organismos de salud de su
area de influencia.

Realizar actividades de implementacion y desarrollo del plan canguro dentro de la Unidad Neonatal

Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos de su especialidad e informar oportunamente e!
deterioro 0 mal funcionamiento de los mismos.

Informar por los conductos regulares cualquier novedad que se presente durante la prestacion del
Sernvicio,

Velar por la racional utilizacion de los recursos y demas bienes a su cargo

Diligenciar adecuadamente las historias clinicas a todos y cada uno de Jos pacientes alendidos, bien sea
realizando en forma manual o sistematizada de conformidad con la resolucién 1995 del 8 de julio de
1999 Ministerio de Salud

Diligenciar adecuadamente toda la papeleria que sea de su competencia, tanto en lo asistencial como en
lo administrativo (facturacian, estadisticas)

Participar en la elaboracién y actualizacién del manual de norma, procedimientos del area, guias de
manejo y tratamiento.

que nacen criticamente enfermos en salas de partos y/o cirugia.

Participar activamente en |3 divulgacion e implementacién del programa Hospital amigo de la lactancia
materna.

Participar activamente en el proceso de implementacién del sistema de gestion de calidad del hospital...

Diligenciar diariamente formato de balanceo de actividades y entregar mensualmente al Coordinador del
area.

Participar en comités programados en casos especiales (comités Ad-hoc y/o comités de Mortalidad),

Asistir a las reuniones del servicio, la Subdireccién y/o el hospital, a las que por razén propia de sus
actividades sea convocada.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

b i ad o e

&

- Certificados de asistencia y participacidn en congresos o cursos de manera perigdica relacionados con su

Diligencia adecuadamente la historia clinica

Informacién a jos padres o acudientes de manera unificada y coherente utilizando un lenguaje claro y
sencillo sobre el estado de salud del paciente cerciorandose de su entendimiento.

Entrega de recomendacion

Actas donde consta la participacién activa en las actividades definidas por la subdireccién.
Colaboracion efectiva en la elaboracién y actualizacion de guias

Registros de actividades de auditoria de autocontrol en el servicio

desempefio asistencial !
Certificados de cursos de actualizacion en reanimacion pediatrica y/o neonatal segin el area si se !
requiere.

. - Te—— ———
T e e e B - -
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

GoReLN-~

Conocimiento del 3GSSS

Conocer la legislacion que afecta los ESE en la prestacion del servicio de atencion médica.

Conocer las politicas y lineamientos que afectan especificamente la prestacion de servicios de salud.
Conocimiento de las Quias, normas y procesos del servicio desarrofle su actividad.

Conocimientos en cuidados intensivos necnatales y coordinacion de unidades neonatales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y
Registro de inscripcion ante ia Secretaria Distrital de

ESTUDIOS EXPERIENCIA
2 afios de experiencia relacionada

Salud
Titulo de postgrado Pediatria

NEUROLOGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro misional y desarrollo de los objetivos de la institucion favoreciendo la sajud Yy la calidad de
vida de la poblacién, mediante Ia aplicacion de conceptos, modelos, técnicas Y recursos propios del quehacer
de la especialidad en sus diferentes ambitos de accion

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

" Realizar actividades de promocian, prevencion, tratamiento y rehabiiitacion a la poblacion infantil.

- Dar informacién completa a los familiares acerca de las indicaciones o formulas farmacéuticas que

11
12.

13.

Realizar vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacién e informar sobre las enfermedades de notificacién obligatoria.

Participar en [a evaluacion de las actividades e impacto de |a prestacion de los servicios de salud.

Supervisar el trabajo de los estudiantes que estén realizando practica en el hospital de acuerdo con los
convenios docente asistencial,

Realizar o participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y soluciones
a los problemas de salud de la poblacién en su especialidad.

Participar en la revisién y ajuste del sistema del control de calidad en Ia prestacion de servicios.

Ifformar en forma detallada y veraz, el estado, pronéstico y evolucion de ia enfermedad a los familiares
del usuario,

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
Proporcionar informacién de manera clara ¥ oportuna al paciente y sus familiares.

requiere el paciente cuando se decida darlo de alta y continuar tratamienio ambulatoric.
impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los procedimientos propios de su especialidad.

ortentar la remision de pacientes y diligenciar todo lo concerniente a formatos establecidos por la
institucién , cuando este lo requiera de acuerdo con las normas de remisién de los pacientes

Hacer ia correspondiente remision de pacientes que lo ameriten siguiendo los mecanismos de remision y
contraremision o adoptados por [a red de atencién de la Secretaria Distrital de Salud.

NIVEL PROFESIONAL - MEDICO ESPECIALISTA
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14.
15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.
22.

23.
24.

25.

26.
27.

28.

29,

30.
3,
32.

33.
34,

35.
36.

37.
38.

empleos de /a Planta de Personal del HOSPITAL MEISSEN If NIVEL ESE" a io establecido en ef Decreto Ley 785 de 2005"

Participar en la programacion de actividades del rea de su especialidad

Participar en la elaboracién del plan de emergencias para ser aplicado en los organismos de salud de su
area de influencia.

Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos de su especialidad e informar oportunamente el
delerioro o mal luncionamienlo de los mismos.

Velar por la racional ulilizacion de los recursos y demas bienes a su cargo

Diligenciar adecuadamente las historias clinicas a todos y cada uno de los pacientes atendidos, bien sea
realizando en forma manual o sistematizada de conformidad con la resolucion 1995 del 8 de julio de
1999 Min Sajud.

Diligenciar adecuadamente toda la papeleria que sea de su competencia, tanto en lo asistencial como en
lo administrative (facturacion, estadisticas)

Participar en la elaboracién y actualizacion de! manual de norma, procedimientos del area, guias de
mangjo y tratamiento.

Participar activamente en el proceso de implementacion del sistema de gestion de calidad det hospital..,

Diligenciar diariamente formato de balanceo de actividades y entregar mensualmente al Coordinador del
area.

Participar en comités programados en casos especiales (comités Ad-hoc y/o comités de Mortalidad).

Asistir a las reuniones del servicio, la Subdireccion y/o el hospital, a las que por razon propia de sus
actividades sea convacada.

Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segtn su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

Responder oportunamente las solicitudes de valoracion e inter consultas.

Participar en la elaboracién de guias y protocolos de diagnostico y manejo relative a patologlas de su
especialidad.

Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

Realizar blogueos, toxina botulinica, puncién lumbar y procedimientos médicos de su especialidad,
participar en ellas y controlar los pacientes bajo su cuidado,

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.
Atender urgencias de su especializacion.

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

Impartir instrucciones a personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su especialidad.

Participar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en los organismos
de salud de su area de influencia.

Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacion por cirugia general,

Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes de cirugia general cuando se autorice su
salida.

Dar cumplimiento al Manual de procesos ¥ procedimientos del Hospital asignado a su area.
Dar cumplimiento a fas normas vigentes sobre la Gestién Ambiental.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

R ol e

Historia clinica, formulas emitidas diligenciadas acorde a Ios establecido en guias y protocolos

Lenguaje utilizado y recomendaciones dadas a pacientes o familiares.

Atencion y resolucion de inquietudes a pacientes y familiares.

Conceptos e informes emitidos oportunamente y acordes a lo solicitado.

Asistencia de registro de reuniones de equipo

Diligenciamiento de formatos estadisticos, recoleccion de informacion, registro de asistencia y realizacion
de actividades programadas,

Los registros diligenciados hacen enfasis en los principales motivos de consulta.

Informacion a los padres o acudientes de manera unificada y coherente.

Entrega de recomendaciones oportunas y coherentes

. Lenguaje claro y sencillo sobre el estado de salud del paciente y cerciorarse de su entendimiento,
. Elaboracién y actualizacion de guias.
. Certificados de participacion y asistencia a congresos o cursos de manera periodica relacionados con su

desempefio asistencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

oW

Congcimiento y dominio del SGSSS

Conocer la legislacion que afecta los ESE en la prestacion del servicio de atencion médica.

Conocer las politicas y lineamientos que afectan especificamente la prestacion de servicios de salud.
Conocimiento de las guias, normas y procesos del servicio desarrolle su actividad,

Conocimientos en neurologia clinica con énfasis en cefalalgia y epilepsia.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 2 afios de experiencia relacionada
Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de

Salud
Titulo de postgrado Neurologia

PSIQUIATRA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y contribuir al mejoramiento de la Salud Mental de la poblacién vulnerable, mediante la atencion
médico psiquiatrica, con proyecciéon humana, desde un enfoque integral e interdisciplinario en el contexto de la
mision y objetivos institucionales y del area de la Salud Mental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segin su especiafidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

Responder oportunamente las solicitudes de valoracion e inter consuitas.

Participar en la elaboracién de guias y protocolos de diagndstico y manejo relativo a patologias de su
aspecialidad reevaluandolos periodicamente.

Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse teniendo en cuenta al individuo y su familia.

NIVEL PROFESIONAL ~ MEDICO ESPECIALISTA
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5. Realizar procedimientos meédicos de su especialidad, participar en ellas y controlar los pacientes bajo su
cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondienles a medicina legal y preventiva.
7. Alender urgencias de su especializacién considerando el contexto del individuo y su familia.

Instruir a la comunidad (hospital-usuarios) sobre ¢l cuidado y proteccion de su salud mental, eslilos de
vida saludable y estrategias de comunicacion, ;

9. Impartir instrucciones a personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su especialidad.

10. Participar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en los organismos
de salud de su area de influencia.

11. Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacion por psiquiatria

12. Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes de cirugia general cuando se autorice su
salida.

13. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su &rea.
14. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
" cargoy el area del desempefio.

16. Realizar la consulta domiciliaria, segtin especialidad optimizando los recursos y determinar el fratamiento
mas pertinente a cada caso.

17. Realizar discusiones académicas de casos que presenten grados de complejidad con el grupo de trabajo
0 la Red de Salud.

18. participar en la Red de Salud Mental de !a Secretaria Distrital de Salud.
19. Presentar proyectos de mejoramiento a los servicios de salud mental.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Historia clinica y formulas emitidas cumpliendo los parametros definidos en guias y protocolos.

Lenguaje utilizado y recomendaciones dadas a pacientes y o familiares.

Atencion y resolucion de inquietudes a pacientes y familiares.

Conceptos e informes emitidos oportuna y claramente

Asistencia de registro de reuniones de equipo

Diligenciamiento de formalos estadisticos, recoleccion de informacion, registro de asistencia y realizacion
de actividades programadas.

Sohwh =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos sobre Ley 100 y Conocimiento del SGSSS

2. Conocer Ia legislacion que afecta los ESE en la prestacién del servicio de atencion médica.

3. Conocer las politicas y lineamientos SOS que afectan especificamente la prestaciéon de servicios de
salud.

Conocimiento de las guias, normas y procesos del servicio desarrolle su actividad.

Conocimientos en Politica y Sisterna de Salud Mental del Distrito.

Conocimientos Psicoterapia.

>
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 2 afics de experiencia relacionada
Registro de inscripcién ante la Secretaria Distrital de
Salud
Titulo de postgrado Psiquiatria
CIRUJANO GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro misional y desarrollo de los objetivos de la institucion favoreciendo la salud y la calidad de
vida de la poblacitn, mediante la aplicacién de conceptos, modelos, técnicas y recursos propios del quehacer
de la especialidad en sus diferentes 4mbitos de accién

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segin su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

2. Responder oportunamente las solicitudes de valoracién e inter consultas.

3. Participar en la elaboracion de guias y protocolos de diagnostico y manejo relativo a patologias de su
especialidad.

4, Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

5. Realizar intervenciones quirargicas y procedimientos médicos de su especialidad, participar en ellas y
controlar los pacientes bajo su cuidado.

6. Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.

Atender urgencias de su especializacion.

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

9. Promover en su area de trabajo, la participacién de la comunidad en actividades de salud e impulsar la
conformacién de los comités de salud y formacion de los lideres comunitarios en salud.

10. Impartir instrucciones a personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su especialidad.

11. Participar en ia elaboracién e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en ios organismos
de salud de su area de influencia.

12. Realizar consulta externa y de controf a pacientes que requieran evaluacién por cirugia general.

13. Realizar las consultas prequirdrgica y programar las cirugias de acuerdo a normas y protocolos
establecidos. '

14. Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes de cirugfa general cuando se autorice su
salida.

15. Brindar informacion con calidad y oportunidad a los pacientes y familiares de los pacientes hospitalizados
por cirugia.

18. Responder por los informes periédicos y los requerides que deba rendir la dependencia en razén de su
empleo oportunamente, a guien corresponda;

17. Asistir a los comités establecidos por los estatutos del Hospital, o a todos aquellos para los cuales sea
designade o delegado;

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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18. Dar cumplimiento al Manuai de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area,
19. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental,

20. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naluraleza del
cargo y el area del desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Historia clinica, Evolucion, Ordenes de servicio, Ordenes de examenes especializados, Formulacion y
Orden de tratamiento siguiendo los protocolos y guias establecidas diligenciados adecuadamente
siguiendo instructivos.

2. Asistencia efectiva al evento académico
3. Informe y recomendaciones entregados oportunamente.
4. Documentos diligenciados y divulgados en los términso establecidos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Guias de practica clinica de la entidad.
2. Guias de procesos administrativos
3. Software del servicio de la entidad
4. Normatividad
5. Principios bicéticos
6. Experiencia médica basada en la evidencia.
7. Manejo de cirugia laparoscopica
8. Manejo de programas de alimentacion parenteral
9. Manejo de pacientes de trauma
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 5 anos de experiencia relacionada
Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
Salud

Titulo de postgrado en Cirugia
Certificacién en cirugia laparoscopica
Certificacion de experiencia en programas de
alimentacion parenteral

MEDICO INTERNISTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades especializadas de promocién, prevencion y rehabilitacién de la salud del paciente del
servicio de hospitalizacién del Hospital en el drea del Clinicas Médicas, debiendo acogerse a las normas y
precedimientos para una mejor atencidn al paciente conforme a los objetivos que deben desarroliarse para tal
fin.

!l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar revista diaria ¢ individual de los pacientes hospitalizados, segtn su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

2. Responder oportunamente las solicitudes de valoracion e inter consultas.

3. Participar en la elaboracion de guias y protocolos de diagnostico y manejo relativo a patologias de su
" especialidad.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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4. Practicar exdmenes de medicina especializada, formular diagnédsticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

5. Realizar procedimientos médicos de su especialidad, participar en ellas y controlar los pacientes bajo su
cuidado.

8. Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes & medicina legal y preventiva.

7. Atender urgencias de su especialidad

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

_ especialidad.

9. Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacion por su especialidad

10. Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes de su especialidad cuando se autorice su
salida.

11. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

12. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental,

13. Ejecutar labores profesionales del area de su especialidad

14. Proporcionar informacion de manera clara y oportuna al paciente y sus familiares.

15. Participar en el examen del paciente de Clinicas Médicas, hacer un diagnostico y prescribir el tratamiento
que debe seguirse, aplicando los derechos del enfermo.

16. Realizar evoluciones a pacientes hospitalizados y controlar los pacientes que estén bajo su cuidado.

17. Diligenciar adecuadamente las historias clinicas, a todos y cada uno de los pacientes atendidos, bien sea
realizado en forma manual o sistematizada de conformidad con la resolucién N. 1995 del 8 de Julio de
1999 del Ministerio de Salud.

18. Dar informacion completa al paciente o familiar acerca de las indicaciones o formuias farmacéuticas que
requiere el paciente cuando se decida darlo de alta y continuar tratamiento ambulatorio.

19. Atender a pacientes adultos con patologia de Clinicas Médicas que ingresan por el servicio de Urgencias.

20. Orientar la remision, referencias o contrarreferencias de pac:entes a otras especialidades cuando se
requieran de acuerdo a las normas adoptadas por la red de atencion de la Secretaria Distrital de Salud.

21. Diligenciar adecuadamente toda la papeleria que sea de su competencia, tanto en lo asistencial como en
lo administrativo (facturacion, estadisticas, etc.).

22. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempeiio.

! IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Historia clinica, Evolucién, Revision y Formulacion siguiendo protocolos y guias establecidas

2. Asistencia efectiva al evento académico

3. Informes y recomendaciones entregados oportunamente.

4. Diligencia y divulgar dentro del término el documento.,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Guias de practica clinica de la entidad.

2. Gulas de procesos administrativos

3. Software de! servicio de la entidad

4. Ley 100 de 1993

5. Principios bioéticos

6. Experiencia médica basada en la evidencia.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
i
Titulo profesional en Medicina, tarjela profesional y 2 anos de experiencia relacionada
Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
G Salud
L Titulo de postgrado en Medicina Interna

ORTOPEDISTA Y TRAUMATOLOGO
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro misional y desarrollo de los objetivos de la institucion favoreciendo la safud y la calidad de
o vida de la poblacién, mediante la aplicacién de conceptos, modelos, técnicas y recursos propios del quehacer
i de la especialidad en sus diferentes ambitos de accion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revista Diaria e individual de los pacientes hospitalizados de ortopedia y traumatologia
: optimizando el uso de recursos.

2. Responder oportunamente la solicitud de valoraciones e interconsultas

o 3. Participar en la elaboracién de guias, instructivos y protocolos de manejo relativas a patologias de
k ortopedia y traumatologia

3

1

& 4. Practicar examenes especializados en ortopedia y traumatologia, formular diagnosticos y prescribir
tratamientos de acuerdo a las guias vigentes en la institucion,

5. Realizar intervenciones quirargicas y procedimiento médicos de ortopedia y traumatologia

6. Realizar dentro de la especialidad de ortopedia y traumatologia las funciones correspondientes a|
medicina legal y preventiva

7. Atender urgencias de ortopedia y traumatologia Instruir a la comunidad los cuidados y recomendaciones
relacionados con la especialidad de ortopedia y traumatologia

8. Impartir instrucciones al personal profesional, técnico, auxiliar 0 en entrenamiento sobre procedimientos |
o propios de ortopedia y traumatologia

9. Participar en |a elaboracion e implantacién del plan de emergencias para ser aplicado en los organismos
de salud de su area de influencia

10. Realizar consulta externa y de control de [os pacientes que requieran evaluacién por ortopedia y
traumatologia y programar las cirugias de acuerdo a las normas y protocolos establecidos.

11. Elaborar adecuadamente la Historia clinica Yy sus anexos bajo la normatividad vigente.

12. Brindar informacion con calidad y oportunidad a los pacientes y sus familiares o acudientes referente a la
atencion de ortopedia y traumatologia.

13. Responder por los informes periddicos y los requeridos que debe rendir ante las diferentes dependencias.

14. Asistir a los comités establecidos por los estatutos del hospital y a todos aquellos para los cuiles sea
designado o delegado.

15. Dar cumplimiento al manual de procesos Yy procedimientos asignado a su area.
16. Participar en la implementacion de | sistema de gestion de la calidad de |a institucion
17. Dar cumplimiento a las normas vigentes de gestion ambiental.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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18. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la

empleos de ia Planta de Personal del HOSPITAL MEISSEN il NIVEL ESE” a lo establecido en el Decrelo Ley 785 de 2005"

naturaieza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNQ)

-

Hisloria clinica y sus anexos diligenciados segun guias y protecolos.

Actas de reuniones donde consta la participacion activa en la realizacion y actualizacién de las guias de
manejo

Asistencia efectiva a eventos académicos, cursos y congresos relacionados con la especialidad de
ortopedia y traumatologia.

Informes de los avances y actividades desarrollados en el marco de los acuerdos y convenios dorente
asistenciales vigentes en la institucién

Informes de gestién y de desempeiio del cargo de ortopedia y traumatologia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

.
{
(-

NomaL =

v
L,
I
[

Registro de inscripcion ante |la Secretaria Distrital de

Guias protocolos, procedimientos e instructivos de la institucion
Guias de procesos administrativos
Software del servicio de la entidad
Normatividad vigente racionada con la especialidad de ortopedia y traumatologia
Caodigo de ética medica
Conocer las politicas y lineamientos del sector salud que afecten el drea de ortopedia y traumatologia.
Conocimientos certificados en el manejo basico y avanzado de fracturas.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 4 afios de experiencia relacionada

Salud
Titulo de postgrado en Ortopedia y Traumatologia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES

{. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Profesional

Denominacion del Empleo MEDICO ESPECIALISTA -
Cédigo 213 o

Grado 08

No. de Cargos Uno {1}

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |la supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera

MEDICO GINECOBSTETRA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atencion en salud en al area ginecologica y obstretica con calidad cientifica y calidez humana, siguiendo los
principios bioéticos y dentro del marco legal vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

11,

12

13.
14.

- uso de |la cama Hospitalaria.

- Realizar las consultas prequirargica y programar las cirugias de acuerdo a normas y protocolos

Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el

Responder oporlunamente las solicitudes de valoracion e inter consultas.

Participar en la elaboracion de guias y protocolos de diagnéstico y manejo relativo a patologias de su
especialidad.

Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

Realizar intervenciones quirdrgicas y procedimientos médicos de su especialidad, participar en eflas y
controlar los pacientes bajo su cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.
Atender urgencias de su especizlizacion.

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

Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacién por cirugia general,

establecidos.

Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes ginecologia y obstetricia cuando se
autorice su salida.

Brindar informacién con calidad y oportunidad a los pacientes y familiares de los pacientes hospitalizados
por cirugia.

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos de! Hospital asignado a su area.
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestian Ambiental.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.
24,
25.

empleos de Ja Planta de Personal del HOSPITAL MEISSEN I NIVEL ESE” a lo establecido en el Decreto Ley 785 de 2005"

Las demés funciones que le sean asignadas por ef superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempeiio.

Coordinar la referencia y contrarreferencia de los pacientes de su especialidad.

Realizar la consulta externa de |a especialidad.

Realizar intervenciones quirdrgicas ¥y procedimientos medicos de acuerdo a su especialidad.
Atender urgencias de Gineco-Obstetricia.

Practicar exdmenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que debe
seguirse.

Participar activamente en el manejo de las diferentes areas de trabajo; quirefano, recuperacion, sala de
partos y consulta externa.

Participar en actividades que promuevan la calidad en la atencion de los pacientes inciuyendo: la
elaboracion de protocolos de consenso para manejo de pacientes con patologias problema frecuente, la
asistencia a fa reunion mensual Cientifico-Técnica buscando mejora la calidad del servicio y la
colaboracion en la capacitacion del personal de enfermeria en quiréfanos.

Coordinar y participar en las actividades administrativas de obstetricia
Vigitar y controlar las pacientes de alto riesgo obstétrico

Cumplir con los protocolos médicos, administrativos y de auditoria establecidos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

Historia clinica y formatos anexos son diligenciados adecuadamente

Firma de actas de reuniones donde consta el apoyo y participacion en la construccion y desarrollo de las
politicas del servicio y aportes en la elaboracién de guias y protocolos.

Decide y aplica la guia y los protocolos de manejo del servicio con cumplimiento, haciendo también
aporles a las guias y protocolos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ley 100 de 1993.
2. Aclualizaciones medicas en la especialidad minimo de 40 horas por afio,
3. Manejo de pacientes de Alto Riego Obstétrico
4. Manejo administrativo de salas de partos ]
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
R
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y S afios de experiencia relacionada

Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de

Salud
Titulo de postgrado en Ginecologia

ANESTESIOLOGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro misional y desarrollo de los objetivos de la institucidn favoreciendo la salud y la calidad de
vida de la poblacion, mediante la aplicacion de conceptos, modelos, técnicas y recursos propios del quehzcer
de la especialidad en sus diferentes ambitos de accion
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NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
: 213-08

Calle 60 Sur No. 18K - 41/13 Tels.: 7653720 - 761 8311 - 765 0348 - 765 5965 - 765 1617 - Bogotd, D.C.

e ———



-5

| APV

-

o

e m———— % —p— e i p———— e e . R — .

Calle 60 Sur No. "1_81.(-41/13 Tels.: 7653720 - 761 8311 - 765 0348 - 765 5965 - 7651617 - Bogot4, D.C.

.-~ SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD

i e i GERENCIA
HOSPITAL
.]‘{EI&SLS.'.M MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Fecha: 14/09/2005
SEGUNDO NIVEL DE ATENCION COMPETENCIAS LABORALES Cddigo: MTH 002
A Pagina 84 de 154
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Version: 1

Acuerdo 015 def 14 de septiembre de 2005 "por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

empleos de Iz Pianta de Personal del HOSPITAL MEISSEN Nl NIVEL ESE” a fo esltablecido en ef Decreto Ley 785 de 2005"

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

11.

12.
13.
14,
18.

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22

23.
24,
25.

26.
27.
28.

Realizar revista diaria e individua! de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

Responder oportunamente las solicitudes de vaioracion e inter consultas.

Participar en la elaboracién de guias y protocolos de diagndstico y manejo relativo a patologias de su
especialidad.

Practicar exdmenes de medicina especializada, formular diagnoslicos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

Realizar intervenciones quirirgicas y procedimientos médicos de su especialidad, participar en eflas y
controlar los pacientes bajo su cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal v preventiva,
Atender urgencias de su especializacion.

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

Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacion por anestesiologia

. Realizar ias consultas prequirirgica y programar las cirugias de acuerdo a normas y protocolos

establecidos.

Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes de anestesiologia cuando se autorice su
salida.

Coordinar el servicio en el quiréfano apoyado en el Jefe de Enfermeria de Salas de Cirugia.
Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area,
Dar cumplimiento & las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental,

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo'y el area del desempefio,

Evaluacion preanestésica.
Evaluacion a los pacientes hospitalizados.
Administracién de anestesia en el quirofano y sala de paitos, vigilancia transoperatoria.

Recuperacion post - anestésicay manejo de las complicaciones que se presente en el gjercicio
profesional.

Realizacion de los procedimientos usuales en Anestesia a saber:
Manejo invasivo de la via aérea incluyendo intubacién traqueal y ventilacion mecanica.

Colocacion de catéteres intravasculares para monitoreo venoso central y administracion de
medicamentios,

Resucitacion cardiocerebral incluyendo el manejo de equipos de desfibrilacién sincronica y sincrénica.
Manejo técnico de ventiladores de usc en anestesia.

Manejo de equipos de monitoreo de presion arterial, oximetria, electracardiografia capnografia,
temperatura y relajacion muscular.

Puncion raquidea y epidural, colocacion de catéteres epidurales.
Bloqueos nerviosos de uso en anestesia regional.

Cuidar y administrar anestesia a pacientes con las condiciones fisicas | It |1l escritas en la clasificacién de
la Asociacion Americana de Anestesitlogos (ASA)
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29. Informar los hechos relevantes al Superior iInmediato, las novedades que se presentan durante la
realizacion de sus aclividades.

| 30. Cumplir con la ley 6 de 1991
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Diligenciamiento adecuado de |a historia ¢linica
Entrega de recomendacion

Elaboracion y actualizacion de guias
Parlicipacion y asistencia a congresos o cursos de manera periddica relacionados con su desempefic
asistencial ‘

. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento del SGSS5S

Conacer l2 legislacion que afecta los ESE en Ja prestacion del servicio de alencion médica.

Conocer las politicas y lineamientos que afectan especificamente la prestacion de servicios de salud.
Conocimiento de las guias, normas y procesos del servicio desarrolle su actividad.

Conocer la ley 6 de 1991

Curso de ATLS

Conocimiento de manejo de pacientes y aneslesia de alto riesgo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
F ESTUDIOS EXPERIENCIA

PN

<

NO O AW

Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 5 afos de experiencia relacionada
Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
Salud
Tituio de postgrado Anestesiologia
Autorizacion para el ejercicio de su especialidad
expedida por la autoridad competente

-

—

MEDICO PEDIATRA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios especializados de pediatria de alta, mediana y baja complejidad con calidad v calidez
humana, demostrando y manteniendo altos estandares de formacion académica.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4 . .
Realizar revista diaria e individual de tos pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

f“‘*““.‘

—
Py

2. Responder oporiunamente las solicitudes de valoracion e inter consuitas.

3. Participar en la elaboracién de guias y protocolos de diagnéstico y manejo relativo a patologias de su
especialidad.

4. Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

5. Realizar intervenciones quirirgicas y procedimientos médicos de su especialidad, participar en ellas y
controlar los pacientes bajo su cuidado.

v 8. Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.

f

| A

7. Atender urgencias de su especializacion.
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8. Instruir a la comunidad sobre el cuidado que debe tener para prevenir las enfermedades de su
[ especialidad.

' 9. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospita! asignado a su &rea.
10. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambicntal.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmedialo, de acuerdo con a naturaleza del
cargo y el area del desempefio.

T

12. Realizar actividades de promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion a la poblacion infantil.

- 13. Realizar vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para fa
! poblacién e informar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria.

14. Parlicipar en la evaluacién de las actividades e impacto de la prestacién de los servicios de salud.

- 15. Supervisar el trabajo de los esludiantes que estén realizando practica en el hospital de acuerdo con los
convenios docente asistencial.

r

e

s 16. Realizar o participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y soluciones
a los problemas de salud de la poblacién en su especialidad.

17. Participar en la revision y ajuste del sistema del control de cafidad en {a prestacion de servicios.

t 18. Informar en forma delallada y veraz, el estado, pronostico y evolucion de la enfermedad a los familiares
de] usuario.

19. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

L 20. Ejecutar las labores profesionales especializadas en la atencion de manera integral de los recién nacidos
Gue nacen y/o ingresan a la Unidad de Cuidados Intensivos de Ia Institucion.

!j" 21. Proporcionar informacion de manera clara y oportuna al paciente y sus familiares.

b 22. Atender pacientes recién nacidos que ingresen por urgencias.
23. Participar en examenes de neonatos, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que debe seguirse,
F aplicando los derechos de los enfermos y de los nifios.

| 24. Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para la ayuda en los diagnosticos y/o tratamiento de los
o pacientes que se encuentren en alojamiento conjunto, adaptacién neonatal y Unidad de Cuidados
Intensivos Neonatales.

25. Realizar evaluaciones a los pacientes hospitaiizados y controlar los pacientes que estén bajo su cuidado.

‘- 26. Contestar en forma oportuna las interconsultas gue le sean solicitadas de Urgencias, Salas de Cirugia
{Gineco-Obstetricia).

I 27. Realizar dentro de sus aclividades de especialista las actividades correspondientes a educacion de los

| padres especialmente en relacion con el manejo que se les debe dar a los recién nacides al egreso en

casa, e indicaciones sobre vacunacion.

28. Instruir a la comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevenir las enfermedades de los nifios
atendidos relacionados con su especialidad.

- 29. Dar informacién completa a los familiares acerca de las indicaciones o formulas farmacéuticas que
requiere el paciente cuando se decida darlo de alta y continuar tratamiento ambulatorio.

30. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los procedimientos propios de su especialidad.

31. orientar la remision de pacientes y diligenciar todo lo concerniente a formatos establecidos por la
institucién , cuando este lo requiera de acuerdo con las normas de remision de fos pacientes

32. Hacer fa correspondiente remision de pacientes que lo ameriten siguiendo los niecanismos de remision y
contra remision o adoptados por Ia red de atencion de la Secretaria Distrital de Salud.

ey

ey
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N

£y 33. Participar en la programacion de actividades del area de su especialidad

34. Participar en la elaboracion del plan de emergencias para ser aplicado en los organismos de salud de su
area de influencia.

35. Realizar aclividades de implementacién y desarrollo del plan canguro dentro de la Unidad Neonatal

5 36. Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos de su especialidad e informar oportunamente el
- deterioro o mal funcionamiento de los mismos.

37. Informar por los conductos regulares cualquier novedad que se presente durante la prestacion del
servicio.

38. Velar por la racional utilizacion de los recursos y demds bienes ¢ su cargo

39. Diligenciar adecuadamente las historias clinicas a todos y cada uno de los paciertes atendidos, bien sea
realizando en forma manual o sistematizada de conformidad cor la resolucion 1995 del 8 de julic de
. 1999 Ministerio de Salud

40. Diligenciar adecuadamente toda la papeleria que sea de su competencia, tanto en lo asistencial como en
lo administrativo (facturacion, estadisticas)

41. Participar en la elaboracion y actualizacién del manual de norme, procedimientos del drea, guias de
manejo y tratamiento.

42. Atender los pacientes en adaptacién neonatal y participar activamente en la reanimacion de los pacientes
que nacen criticamente enfermos en salas de partos y/o cirugia.

43. Participar activamente en la divulgacion e implementacion del programa Hospital amigo de la lactancia
materna.

.- 44. Participar activamenite en el proceso de implementacién del sistama de gestion de calidad del hospital...

45. Diligenciar diariamente formato de balanceo de actividades y eniregar mensualmente al Coordinador del
area.

o 46. Participar en comités programados en casos especiales (comités Ad-hoc y/o comités de Mortalidad).

47. Asistir a las reuniones del servicio, la Subdireccion y/o el hospital, a las que por razon propia de sus
actividades sea convocada.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Diligencia adecuadamente la historia clinica

Informacion a los padres o acudientes de manera unificada y coherente utilizando un lenguaje claro y
sencillo sobre el estado de salud del paciente cerciorandose de su entendimiento.

Entrega de recomendaciaon

Actas donde consta la participacion activa en las actividades definidas por la subdireccion.
Colaboracion efectiva en la elaboracién y actualizacion de guias

Registros de actividades de auditoria de autocontrol en el servicio

Certificados de asistencia y participacién en congresos o cursos de manera periddica relacionados con su
desempenio asistencial

Certificados de cursos de actualizacion en reanimacion pediatrica y/o neonatal segin el 4rea si se
requiere.

M =
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

il e

Conocimiento del SGSSS

Conocer la legislacién que afecla los ESE en la prestacion del servicio de atencion médica.

Conocer las politicas y lineamientos que afectan especificamente la prestacion de servicios de salud.
Conocimiento de las guias, normas y procesos del servicio desarrolle su aclividad.

Conocimientos en cuidados intensivos neonatales y coordinacion de unidades neonatales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 2 anos de experiencia relacionada
Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Salud
Titulo de postgrado Pediatria

NEUROLOGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

de

Contribuir al logro misionat y desarrotio de los objetivos de la institucion favoreciendo la salud y la calidad de
vida de la poblacion, mediante la aplicacién de conceplos, modelos, técnicas y recursos propios del quehacer

la especialidad en sus diferentes ambitos de accion

Ill. DEGCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. poblacion e informar sobre las enfermedades de notificacion obligatoria,

- Dar informacion compieta a los familiares acerca de las indicaciones o formulas farmacéuticas que

11,
12,

13.

Realizar actividades de promocion, prevencién, tratamiento y rehabilitacicn a la pobiacién infantil.
Realizar vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo para la

Participar en la evaluacion de las actividacdes e impacto de la prestacion de los servicios de salud,

Supervisar el trabajo d2 los estudiantes que esten realizando practica en el hospital de acuerdo con los
convenios docente asistencial,

Realizar o participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y soluciones
a los problemas de salud de la joblacion en su especialidad.

Participar en la revision y ajuste del sistema del control de calidad en la prestacion de servicios.

Informar en forma detallada y veraz, el estado, prondstico y evolucion de la enfermedad a los familiares
del usuario,

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
Proporcionar informacion de manera clara ¥ oportuna at paciente y sus familiares,

requiere el paciente cuando se decida darlo de alta y continuar tratamiento ambulatorio.
Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los precedimientos propios de su especialidad.

orientar la remision de pacientes y diligenciar todo lo concerniente a formatos establecidos por la
institucién , cuando este lo requiera de acuerdo con las normas de remision de los pacientes

Hacer la comrespondiente remisin de pacientes que lo ameriten siguiendo los mecanismos de remision y
contraremision o adoptados por fa red de atencién de la Secretaria Distrital de Salud.
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14,
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.
24,

25.

26.
27,

28.

29.

30.
31.
32.

33.
34,

35.
36.

37.
38.

empleos de ia Planta de Personal del HOSPITAL MEISSEN I NIVEL ESE" a lo establecido en ef Cocreto Ley 785 de 2005

Participar en la programacién de actividades del 4rea de su especialidad

Participar en la elaboracion del plan de emergencias para ser &plicado en los orqanismes de salud de su
area de influencia.

Veelar por el adecuado funcionamiento de los equipos de su es ecialidad e inforinar oportunamente el
delerioro 0 mal funcionamicnto de los mismos,

Velar por la racional ulilizacion de los recursos y demas bienes a su cargo

Diligenciar adecuadamente las historias clinicas a lodos y cada uno de los pacicntes atendidos, bien sea
realizando en forma manual o sistematizada de conformidad con la resolucion 1995 del 8 de julio de
1999 Min Salud.

Diligenciar adecuadamente toda la papeleria que sea de su competencia, tanto en lo asistencial como en
lo administrative (facturacién, estadisticas)

Participar en la elaboracién y actualizacion del manual de norma, procedimientos del area, guias de
manejo y tratamiento.

Participar activamente en el proceso de implementacion del sistema de gestion de calidad del hospitai...

Diligenciar diariamente formato de balanceo de actividades y entregar mensualimente al Coordinador del
area. :

Participar en comités programados en casos especiales (comités Ad-hoc y/o comités de Mortalidad).

Asistir a las reuniones del servicio, la Subdireccion y/o el hospital, a las que por razén propia de sus
actividades sea convocada.

Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

Responder oportunamente |as solicitudes de valoracién e inter consultas,

Participar en la elaboracién de guias y protocolos de diagndstico y manejo relativo a patologias de su
especialidad.

Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

Realizar bloqueos, toxina botulinica, puncién lumbar y procedimientos médicos de su especialidad,
participar en ellas y controlar los pacientes bajo su cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.
Atender urgencias de su especializacion.

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

Impartir instrucciones 2 personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su especialidad.

Parlicipar en la efaboriicion e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en los organismos
de salud de su area de: influencia.

Realizar consulta extena y de control a pacientes que requieran evaluacidn por cirvgia general.

Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes de cirugia general cua 1do se autorice su
salida.

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignade a su irea.
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental.
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39. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el drea del desempenio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

Historia clinica, formulas emitidas diligenciadas acorde a los establecido en guias y protocolos
Lenguaje utilizado y recomendaciones dadas a pacienles o miliares.
Alencion y resolucion de inquietudes a pacientes y familiares.
Conceptos e informes emitidos oportunamente y acordes a lo solicitado.
Asistencia de registro de reuniones de equipo

oAb =

Diligenciamiento de formalos estadisticos, recoleccién de informacion, registro de asistencia y realizacion
de actividades programadas,

Los registros diligenciados hacen enfasis en los principales motivos de consulta.

Informacién a los padres o acudientes de manera unificada y coherente.

Entrega de recomendaciones oportunas y coherentes

0. Lenguaje claro y sencillo sobre el estado de salud del paciente y cerciorarse de su entendimiento.

1. Elaboracion y actualizacién de guias.

2. Certificados de participacion y asistencia a congresos o cursos de manera periodica relacionados con su
desempefio asistencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

O wh =

Conocimiento y dominio del SGSSS

Conocer |a legislacién que afecta los ESE en la prestacion del servicio de atencion medica.

Conocer las politicas y lineamientos que afectan especificamente la prestacién de servicios de salud,
Conocimiento de las guias, normas y procesos del servicio desarrolle su actividad.

Conocimientos en neurologia clinica con énfasis en cefalalgia y epilepsia.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDICS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y
Registro de inscripcion ante 1a Secretaria Distrital de
Salud

- Titulo de postgrado Neurologia

2 anos de experiencia relacionada

PSIQUIATRA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Promgver y contribuir al mejoramiento de la Salud Mental de la poblacion vulnerable, mediante la atencion
médico psiquialrica, con proyeccion humana, desde un enfoque integral e interdisciplinario en el contexto de Ia
misidn y objetivos institucionzales y del area de 1a Salud Mental.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria,

2. Responder oportunamente las solicitudes de valoracion e inter consultas,
3. Participar en la elaboracion de gulas y protocolos de diagnostico y manejo relativo a patologias de su

especialidad reevaluandolos periédicamente,

4. Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que

debe seguirse teniendo en cuenta al individuo y su familia,

P eree— s
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5. Realizar procedimientos médicos de su especialidad, participar en ellas y controlar los pacientes bajo su
cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva,
Atender urgencias de su especializacion considerando el contexto del individuo y su familia,

: 8. Instruir a la comunidad (hospital-usuarios) sobre el cuidado y proteccion de su salud mental, estilos de
vida saludable y estrategias de comunicacion.

9. Impartir instrucciones a personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su especialidad.

10. Participar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en los organismos
de salud de su area de influencia.

11. Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacion por psiquiatria

12. Elaborar epicrisis y sop srtes de historias clinicas de pacientes de cirugia general cuando se autorice su
salida.

13. Dar cumplimiento al Mariual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
14. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre a Gestion Ambiental.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por e superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempeiio.

16. Realizar la consulta domiciliaria, segun especialidad optimizando los recursos y determinar el tratamiento
by mas pertinente a cada caso. '

i 17. Realizar discusiones académicas de casos que presenten grados de complejidad con el grupo de trabajo
o la Red de Salud.

18. participar en la Red de Salud Mental de la Secretaria Distrital de Salud.
19. Presentar proyectos de mejoramiento a los servicios de salud mental.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Historia clinicay formulas emitidas cumpliendo los parametros definidos en guias y protocolos.

2. Lenguaje utitizado y recomendaciones dadas a pacientes y o familiares.

3. Atencién y resolucion de inquietudes a pacientes y familiares.,

4. Conceptos e informes emitidos oportuna y claramente

9. Asistencia de registro de reuniones de equipo

6. Diligenciamiento de formatos estadisticos, recoleccién de informacion, registro de asistencia y realizacion
: de actividades programadas.
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimientos sobre Ley 100 y Conocimiento del SGSSS

2. Conocer la legislacion que afecta los ESE en la prestacion del servicio de atencion médica.

3. Conocer las paliticas y lineamientos SOS que afectan especificamente (a prestacion de servicios de

salud.

4. Conocimiento de las guias, normas y procesos del servicio desarrolle su actividad.

3. Conocimientos en Politica y Sistema de Salud Mental del Distrito.

6. Conocimientos Psicoterapia.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, larjeta profesional y . 2 anos de experiencia relaciocnada
Registro de inscripcion ante la Secrelaria Distrital de
Salud
Titulo de postgrado Psiquiatria

CIRUJANO GENERAL
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro misional y desarrollc de los objetivos de la institucion favoreciendo la salud ¥ la calidad de
vida de la poblacién, mediante la aplicacion de conceptos, modelos, técnicas y recursos propios del quehacer
de la especialidad en sus diferentes ambitos de accién

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

2. Responder oportunamente las sclicitudes de valoracién e inter consultas.

3. Participar en la elaboracién de guias y prolocoios de diagnéstico y manejo relativo a patologias de su
especialidad.

4. Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse,

9. Realizar intervenciones quirtirgicas y procedimienios meédicos de su especialidad, participar en ellas y
controlar los pacientes bajo su cuidado.

6. Realizar dentro de su especialidad las furciones correspondientes a medicina legal y preventiva.
7. Atender urgencias de su especializacion.

8.  Instruir a la comunidad sobre el cuidado gue debe tener para prevenir las enfermedades de su
especialidac

9. Promover ei su area de trabajo, la participacién de la comunidad en actividades de salud e impulsar la
conformacion de los comités de salud y formacién de los lideres comunitarios en salud.

10. Impartir instrucciones a personal téenico y auxiliar sobre procedimientos propios de su especialidad,

11. Participar en la elaboracién e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en los organismos
de salud de su area de influencia.

12. Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacién por cirugia general.

13. Realizar las consultas prequinirgica Yy programar las cirugias de acuerdo a normas y protocolos
establecidos.

14. Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes de cirugia generat cuando se autorice su
salida.

15. Brindar informacién con calidad y oportunidad a los pacientes y familiares de los pacientes hospitalizados
por cirugia.

16. Responder por los informes periddicos y los requeridos que deba rendir la dependencia en razén de su
empleo oportunarente, a quien corresponda;

17. Asistir a los comités estabiecidos por los estatutos del Hospital, o a todos aquellos para los cuales sea
designado o delegado;
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18. Dar cumplimiento al Manual de procesos y pracedimientos dei Hospital asignado a su area.
19. Dar cumplimiertto a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por | superior inmedialo, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desemperio.

{ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUA! ES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Historia ciinica, Evolucién, Ordenes de servicio, Qi lenes de examenes especializados, Formulacion ¥
Orden de tratamiento siguiendo los protocolos ¥ gt ias establecidas diligenciados adecuadamente
= siguiendo instructivos.
B 2. Asistencia efectiva at evento académico
L 3. Informe y recomendaciones entregados oportunan ente.
4. Documentos diligenciados y divulgados en los térn inso establecidos.

V. CONOCIMIENTOS E ASICOS ESENCIALES

Guias de practica clinica de la entidad.

Guilas de procesos administrativos

Software del servicio de la entidad

Normatividad

Principios bioéticos

Experiencia medica basada en la evidencia.
Manejo de cirugia laparoscopica

Manejo de programas de alimentacién parenteral
Manejo de pacientes de trauma

VI. REQUISITOS DE E£ TUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

=t

.r [

§
LEoNDORWN =

Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 5 afos de experiencia relacionada
r Registro de inscripcion ante la Secretarfa Distrital de
i Salud
Titulo de postgrado en Cirugia
Certificacion en cirugia laparoscopica
Certificacion de experiencia en programas de
alimentacion parenterai

MEDICO Il 'TERNISTA
It. PROPOSI1 O PRINCIPAL

Ejecutar actividades especializadas de promocion, p avencion y rehabilitacion de la salud del paciente del
servicio de hospitalizacion del Hospital en el area de Clinicas Médicas, debiendo acogerse a las normas y
procedimientos para una mejor atencion al paciente ¢ nforme a los objetivos que deben desarrollarse para tal
fin.

. .
1
,
L
1
Li

ll. D!ZSCRIPCION DE F 'NCIONES ESENCIALES

1. Realizar revista diaria e indivic ual de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

2. Responder oportunamente las solicitudes de valoracién e inter consultas.

Fi 3. Participar en la elaboracion de guias y protocolos de diagnostico y manejo relativo a patologias de su
Ee especialidad.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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4.

11.
12.
13.
14,
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22,

empleos de Ja Planta de Personal del HOSP! TAL MEISSEN If NIVEL ESE” a jo establecido en ef Decreto Ley 785 de 2005*

Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

Realizar procedimientos médicos de su especialidad, paicipar en ellas y controlar los pacientes bajo su
cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.
Atender urgencias de su especialidad

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

Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacion por su especialidad

. Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes de su especialidad cuando se autorice su

salida.

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado z su area.
Dar cumplimiento a |3s normas vigentes sobre la Gestion Ambiental.

Ejecutar |labores profesionales del area de su especialidad

Proporcionar inform: cion de manera clara ¥y oportuna ai paciente y sus familiares,

Participar en el examen gel paciente de Clinicas Médicas, hacer un diagnéstico y prescribir e! tratamiento
que debe seguirse, aplicando los derechos del enfermo.

Realizar evoluciones a pacientes hospitalizados y controlar log pacientes que estén bajo su cuidado.

Diligenciar adecuadamente las historias clinicas, a todos y cada uno de los pacientes atendidos, bien sea
realizado en forma manual o sistematizada de conformidad con la resolucién N. 1995 del 8 de Julio de
1989 del Min sterio de Salud.

Dar informacién completa al paciente o familiar acerca de las indicaciones o férmulas farmacéuticas que
requiere el paciente cuando se decida darlo de alta y continuar tratamiento ambulatorio.

Atender a pacientes adultos con patologia de Clinicas Médicas que ingresan por el servicio de Urgencias.

Orientar la remision, referencias o contrarreferencias de pacientes a otras especialidades cuando se
requieran de acuerdo a las normas adoptadas por la red de atencién de la Secretaria Distrital de Salud.

Diligenciar adecuadamente toda la papeleria que sea de su competencia, tanto en lo asistencial como en
lo administrative (facturacion, estadisticas, etc.).

Las demas funciones que le sean asignadas paor el superior inmediato, de acuerdo con [a naturaleza del
cargo y el area def desempenio.

IV. CONTRIBUCIONES iNDIVlDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

LN~

Historia clinica, Evolucion, Revisidn y Formulacién siguiendo protocolos Y guias establecidas
Asistencia efectiva al evento académico

Informes y recomendaciones entregados oportunamente.,

Diligencia y divulgar dentro del término el documento,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e S

Guias de practica clinica de la entidad.
Guias de procesas administrativos
Software del servicio de la entidad

Ley 100 de 1993

Principios bioéticos

Experiencia médica basada en la evidencia,

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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V.. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titule profesional en Medicina, tarjeta profesional y
Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de

Titulo de postgrado en Medicina Interna

ESTUDIOS EXPERIENCIA

2 afios de experiencia relacicnada

Salud

ORTOPEDISTA Y TRAUMATOL OGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro misional y desarrollo de los objetivos de la institucion favoreciendo la salud ¥ la calidad de
vida de la poblacion, mediante la aplicacion de conceptos, modelos, técnicas ¥ recursos propios del quehacer
de la especialidad en sus diferentes dmbitos de accion,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revista Diaria e individual de los pacientes hospitalizados de ortopedia y traumatologia
optimizando el uso de recursos.

éalle 60 Sur No.

2. Responder oportunamente la solicitud de valoraciones e interconsultas
ortopedia y traumatologia

tratamientos de acuerdo a las guias vigentes en la institucion.
5. Realizar intervenciones quirirgicas y procedimiento médicos de ortopedia y traumatologia

medicina legal y preventiva

relacionados con la especialidad de ortopedia y traumatologia
propios de ortopedia y traumatologia

de salud de su 4rea de influencia

traumatologia y programar las cirugias de acuerdo a las normas y protocolos establecidos.
11. Elaborar adecuadamente ia Historia clinica y sus anexos bajo la normatividad vigente.

atencion de ortopedia y traumatologia.

designado o delegado,
15. Dar cumplimiento al manual de procesos y procedimientos asignado a su area,
16. Participar en la implementacion de I sistema de gestion de la calidad de Iz institucion
17. Dar cumplimiento a las normas vigentes de gestion ambiental,

3. Participar en Ia elaboracién de guias, instructivos y protacolos de manejo relativas a patologias de

4. Practicar examenes especializados en ortopedia y traumatologia, formular diagnésticos y prescribir

6. Realizar dentro de Ia especialidad de ortopedia Y traumatologia las funciones correspondientes a
7. Atender urgencias de ortopedia y traumatologia Instruir a Ia comunidad los cuidados y recomendaciones
8. Impartir instrucciones al personal profesional, técnico, auxiliar o en entrenamiento sobre procedimientos _
9. Participar en la efaboracién e impiantacion del plan de emergencias para ser aplicado en [os organismos

10. Realizar consulta externa Y de control de los pacientes que requieran evaluacion por orlopedia y

12, Brindar informacién con calidad Yy oportunidad a los pacientes y sus familiares o acudientes referente a la

13. Responder por los informes periddicos y los requeridos que debe rendir ante las diferentes dependencias.
14. Asistir a los comités establecidos por los estatutes dei hospital v a todos aquellos para los cuales sea

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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18. Cumplir con ias demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. Historia clinica y sus anexos diligenciados segin guias y protocolos.

2. Actas de reuniones donde consta la participacidn acliva en la realizacion y actualizacion de las gulas de
manejo

3. Asistencia efectiva a evertos académicos, cursos Y congresos relacionados con la especialidad de
ortopedia y traumatologia.

4. Informes de los avances y actividades desarrollados en e marco de los acuerdos y convenios docente
asistenciales vigentes en Ia institucién

5. Informes de gestion y de desemperio del cargo de ortopedia y traumatologia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Guias protocolos, procedimientos e instructivos de la institucion

Guias de procesos administrativos

Software del servicio de Ia entidad

Normatividad vigente racionada con la especialidad de ortopedia y traumatologia

Cadigo de ética médica

Conocer las politicas y lineamientos del sector salud que afeclen el area de oOrtopedia y traumatologia.
Conocimientos certificados en el manejo bésico y avanzado de fracturas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _
ESTUDIOS EXPERIENCIA

NoOOR LN~

Tituio profesional en Medicina, tarjeta profesional y 4 afos de experiencia retacionada
Registro de inscripcion ante |a Secretaria Distrital de
Salud
Titulo de postgrado en Ortopedia y Traumatologia

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPE%ENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
[ Nivel jerarquico ~ Profesional T T T
- Denominacion de! Empieo "~ MEDICO ESPECIALISTA S T T
Codigo 213
' Grado 09
No. de Cargos Nueve (9)
I Dependencia Donde se ubique el cargo
o Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera

MEDICO GINECOBSTETRA

= Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atencion en salud en al 4rea ginecoldgica y obstretica con calidad cientifica y calidez humana, siguiendo los
principios bioéticos y dentro del marco fegal vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

2. Responder oportunamente las solicitudes de valoracion e inter consultas.

3. Participar en la elaboracion de gulas y protocolos de diagndstico y manejo relativo a patologias de su
especialidad.

4. Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir ef tratamiento que
debe seqguirse.

5. Realizar intervenciones quirirgicas y procedimientos médicos de sy especialidad, participar en eilas yi
controlar los pacientes bajo su cuidado.

Realizar dentro de sy especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.
A‘tender urgencias de su especializacion.

8. |Instruir a la comunidad sobre el cuidado que debe tener para prevenir las enfermedades de su
especialidad., '

9. Realizar consuita externa y de control a pacientes que requieran evaluacidén por cirugia general.

10. Realizar las consultas prequirirgica y programar las cirugias de acuerdo a normas y protocolos
establecidos.

11. Elaborar epicrisis Y soportes de historias clinicas de pacientes ginecologia y obstetricia cuiando se
autorice su salida.

12. Brindar informacion con calidad ¥ oportunidad a los pacientes y familiares de los pacientes hospitalizados
por cirugia.

13. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

NIVEL PROFESIONAL - MEDICO ESPECIALISTA
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14. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental,

15. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con ia naturaleza de!
cargo y el area del desemperio.

16. Coordinar la referencia ¥ contrarreferencia de los pacientes de su especialidad.

17. Realizar la consulta externa de la especialidad,

18. Realizar intervenciones quirdrgicas y procedimientos médicos de acuerdo a su especialidad.
19. Atender urgencias de Gineco-Obstetricia.

20. Practicar examenes de medicina especializada, formular diagndsticos y prescribir el tratamiento que debe
seguirse.

21. Participar activamente en el manejo de las diferentes areas de trabajo; quiréfano, recuperacion, sala de
partos y consulta externa.

22. Participar en actividades que promuevan la calidad en la atencién de los pacientes incluyendo: la
elaboracion de protocolos de consenso para manejo de pacientes con patologias problema frecuente, ia

asistencia a la reunion mensual Clentifico-Técnica buscando mejora la calidad del servicio y [a
cofaboracion en la capacitacién del personal de enfermeria en guirdfanos.

23. Coordinary participar en las actividades administrativas de obstetricia

24, Vigilar y controlar lag pacientes de alto riesgo obstétrico

25. Cumplir con los protocolos meédicos, administrativos ¥ de auditoria establecidos.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Historia clinica y formatos anexos son diligenciados adecuadamente

2. Firma de actas de reuniones donde consta el apoyo Y participacién en la construccién ¥ desarrollo de las
politicas del servicio y aportes en la elaboracién de guias y protocolos.

3. Decide y aplica la guia y los protocolos de manejo del servicio con cumplimiento, haciendo tambien
aportes a las guias y protocolos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Ley 100 de 1993.
2. Actualizaciones médicas en la especialidad minimo de 40 horas por afio.

3. Manejo de pacientes de Alto Riego Obstétrico
4. Manejo administrativo de salas de partos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

' ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 5 afios de experiencia relacionada
Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
Salud
Titulo de postgrado en Ginecologia

ANESTESIOLOGO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro misional y desarrollo de los objetivos de la institucion favoreciendo la salud y la calidad de
vida de la poblacion, mediante |a aplicacién de conceptos, modelos, técnicas y recursos propios del quehacer
de la especialidad en sus diferentes ambitos de accién

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

11,

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22,

23.
24.
25.

26.
27.
28.

Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segin su especialidad, optimizando e|
uso de la cama Hospitalaria,

Responder oportunamente las solicitudes de valoracion e inter consultas.

Participar en la etaboracion de guias y protocolos de diagndstico y manejo relativo a patologias de su
especialidad.

Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir e tratamiento que
debe seguirse.

Realizar intervenciones quirirgicas y procedimientos medicos de su especialidad, participar en ellas y
controlar los pacientes bajo su cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legai Y preventiva.
Atender urgencias de su especializacién.

Instruir a la comunidad sobre el cuidado que debe tener bara prevenir las enfermedades de sy
especialidad,

Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacion por anestesiologia

- Realizar las consultas prequirdrgica y programar las cirugias de acuerdo a normas Y protocolos

establecidos.

Elaborar epicrisis Y soportes de historias clinicas de pacientes de anestesiologia cuando se autorice sy
salida.

Coordinar el servicio en el quirofano apoyado en el Jefe de Enfermeria de Salas de Cirugia.
Dar cumplimiento al Manuai de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area,
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambientai.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio.

Evaluacion preanestésica,
Evaluacién a los pacientes hospitalizados.
Administracion de anestesia en e quiréfano y saia de partos, vigilancia transoperatoria,

Recuperacién post - anestésica Y manejo de las complicaciones que se presente en e ejercicio
profesional,

Realizacion de los procedimientos usuales en Anestesia a saber:
Manejo invasivo de la via aérea incluyendo intubacién traqueal y ventilacion mecanica.

Colocacién de catéteres intravasculares para monitoreo venoso central y administracion de
medicamentos.

Resucitacion cardiocerebral incluyendo el manejo de equipos de desflbrilacion sincrénica ¥ sincronica,
Manejo técnico de ventiladores de uso en anestesia.

Manejo de equipos de monitoreo de presion arterial, oximetria, electrocardiografia capnografia,
temperatura y relajacion muscular. ‘

Puncién raquidea y epidural, colocacion de catéteres epidurales.
Blogueos nerviosos de uso en anestesia regional.

Cuidar y administrar anestesia a pacientes con las condiciones fisicas | || il escritas en la clasificacién de
ia Asociacion Americana de Anestesiclogos (ASA) )

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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29. Informar los hechos relevantes al Superior inmediato, las novedades que se presentan durante la
realizacién de sus actividades,

30. Cumplir con ta ley 6 de 1991
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPEf Q)

Diligenciamiento adecuado de Ia histaria clinica

Entrega de recomendacién

Elaboracion y actualizacién de guias

Participacion y asistencia a congresos o cursos de manera periédica relacionados con su desempefio
asistencial

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimiento del SGSSS
- Conocer la iegislacion que afecta los ESE en ia prestacién del servicio de atencion meédica.
~ Conocer las poiiticas y lineamientos que afectan especificamente la prestacion de servicios de salud.
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Curso de ATLS
Conocimiento de manejo de pacientes y anestesia de alto riesgo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional ¥ 5 afios de experiencia relacionada
Registro de inscripcian ante Ia Secretaria Distrital de
Salud

Titulo de postgrado Anestesiclogia
Autoarizacion para el ejercicio de su especialidad
expedida por la autoridad competente

MEDICO PEDIATRA

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Prestar los servicios especializados de pediatria de alta, mediana y baja complejidad con calidad y calidez
humana, demostrando ¥ manteniendo altos estandares de formacion académica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando ef
uso de la cama Hospitalaria,
2. Responder oportunamente las solicitudes de valoracion e inter consultas.

3. Participar en la elaboracién de guias y protocoios de diagnostico y manejo relativo a patologias de su
especialidad.

4. Practicar exdmenes de medicina especializada, formular diagnésticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

5. Realizar intervenciones quirirgicas y procedimientos médicos de su especialidad, participar en ellas y
controlar los pacientes bajo su cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y preventiva.

Atender urgencias de su especializacion,

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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8.

10.
1.

12,
13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21,
22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

empleos de la Planta de Personal def HOSPITAL MEISSEN If NIVEL ESE” a o estatlecido en ef Decrefo Ley 785 de 2005"

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

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre Ja Gestign Ambiental,

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargoy el area dei desempefio.

Realizar actividades de promocién, prevencion, tratamiento y rehabilitacion a la poblacion infantil,

Realizar vigitancia epidemiologica en todas aqueilas situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacién e informar sobre las enfermedades de notificacién obligatoria.

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

Supervisar el trabajo de los estudiantes que estén realizando practica en el hospital de acuerdo con los
convenios docente asistencial,

Realizar o participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y soluciones
a l0s problemas de salud de la poblacién en su especialidad.

Participar en la revision ¥ ajuste del sistema del control de calidad en la prestacion de servicios.

informar en forma detallada y veraz, el estado, pronéstico y evolucion de la enfermedad a los familiares
del usuario.

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

Ejecutar las labores profesionales especializadas en la atencién de manera integral de los recién nacidos
que nacen yfo ingresan a la Unidad de Cuidados Intensives de 1a Institucidn.

Proporcionar informacion de manera clara y oportuna al paciente y sus familiares.
Atender pacientes recién nacidos que ingresen por urgencias.

Participar en examenes de neonatos, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que debe sequirse,
aplicando los derechos de los enfermos y de los nifios,

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para la ayuda en los diagnosticos y/o tratamiento de Jos
pacientes que se encuentren en alojamiento conjunto, adaptacion neonatal y Unidad de Cuidados
Intensivos Necnatales.

Realizar evaluaciones a los pacientes hospitalizados y controlar los pacientes que estén bajo su cuidado.

Contestar en forma oportuna las interconsultas que le sean solicitadas de Urgencias, Salas de Cirugia
(Gineco-Obstetricia).

Reaiizar dentro de sus actividades de especialista las actividades correspondientes a educacion de los
padres especialmente en relacién con el manejo que se les debe dar a los recién nacidos al egreso en
casa, e indicaciones sobre vacunacion,

Instruir 2 la comunidad sobre el cuidado que se debe tener para prevenir las enfermedades de los nifios
atendidos relacionados con su especialidad.

Dar informacion completa a los familiares acerca de las indicaciones o formulas farmacéuticas que
requiere el paciente cuando se decida darlo de alta y continuar tratamiento ambulatorio.

Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los procedimientos propios de su especialidad.

orientar la remision de pacientes y diligenciar todo lo concerniente a formatos establecidos por la
institucion , cuando este lo requiera de acuerdo con las normas de remision de los pacientes

NIVEL PROFESIONAL ~ MEDICO ESPECIALISTA
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33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41,

42.

43,

44,
45.

46.
47,

empleos de la Planta de Personal del HOSPITAL MEISSEN 1t NIVEL ESE” a lo establecido en ef Decrefo Ley 785 de 2005"

32. Hacer la correspondiente remisian de pacientes que lo ameriten siguiendo los mecanismos de remision y

contra remision o adoptados por la red de atencion de la Secretaria Distrital de Salud.
Participar en ia programacion de actividades del 4rea de su especialidad

Participar en Ia elaboracién del plan de emergencias para scr aplicado en los organismos de salud de su
area de influencia,

Realizar actividades de implementacion y desarrollo del plan canguro dentro de la Unidad Neonatal

Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos de su especialidad e informar oportunamente el
deterioro o mal funcionamiento de los mismos.

Informar por los conductos regulares cualquier novedad que se presente durante la prestacién del
servicio.

1999 Ministerio de Salud

Diligenciar adecuadamente toda la papelerfa que sea de sy competencia, tanto en lo asistencial como en
lo administrativo (facturacion, estadisticas)

Participar en ta elaboracion y actualizacion del manual de norma, procedimientos del area, guias de
manejo y tratamiento.

Atender los pacientes en adaptacion neonatal y participar activamente en I3 reanimacion de los pacientes
que nacen criticamente enfermos en salas de partos y/o cirugia.

Participar activamente en la divulgacion e implementacion del programa Hospital amigo de la lactancia
materna.

Participar activamente en el proceso de implementacion del sistema de gestion de calidad del hospital...

Diligenciar diariamente formato de balanceo de actividades y entregar mensualmente al Coordinador del
area,

Participar en comités programados en casos especialss (comités Ad-hoc y/o comités de Mortalidad).

Asistir a las reuniones del servicio, la Subdireccién yio el hospital, a las que por razén propia de sus
actividades sea convocada.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQS DE DESEMPENQ)

N -

Noosw

Diligencia adecuadamente Ia historia clinica

Informacion a los padres o acudientes de manera unificada y coherente utilizando un lenguaije claro y
sencillo sobre el estado de salud del paciente cerciorandose de su entendimiento.

Entrega de recomendacion

Actas donde consta la participacion activa en las actividades definidas por la subdireccion.
Colaboracién efectiva en la elaboracion y actualizacion de guias

Registros de actividades de auditoria de autocontrol en el servicio

. Certificados de asistencia ¥ participacién en congresos o cursos de manera periddica relacionados con su

desempeiio asistencial
Certificados de cursos de actualizacién en reanimacion pediatrica y/o neonatal segun el drea si se
requiere.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimiento del SGSSS
Conocer la legislacién que afecta los ESE en la prestacion del servicio de atencion médica.
Conocer las politicas y lineamientos que afectan especificamente la prestacion de servicios de salud.
Conocimiento de las guias, normas y procesos del servicio desarrolle su actividad,
I : - Conocimientos en cuidados intensivos neonatales y coordinacién de unidades neonatales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
. ESTUDIOS EXPERIENCIA

EINPR Ty

Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 2 afios de experiencia relacionada
Registro de inscripcion ante la Secretarfa Distrital de
e Salud

- Titulo de postgrado Pediatria

NEUROLOGO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro misional y desarrollo de los objetivos de la institucion favoreciendo la safud y la calidad de
vida de la poblacién, mediante la aplicacion de conceptos, modelos, técnicas ¥ recursos propios del quehacer
de la especialidad en sus diferentes ambitos de accién

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
' 1. Realizar actividades de promocion, prevencién, tratamiento y rehabilitacién a Ia poblacién infantil.

2. Realizar vigilancia epidemiologica en todas aquelias situaciones que sean factor de riesgo para la
poblacion e informar sobre las enfermedades de notificacidn obligatoria.

3. Participar en la evaluacién de las actividades e impacto de la prestacién de los servicios de salud.

- 4. Supervisar el trabajo de los estudiantes que estén realizando practica en el hospital de acuerdo con los
convenios docente asistencial,

5. Realizar o participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer [as causas y soluciones
a los problemas de salud de la poblacién en su especialidad.

6. Participar en la revisién y ajuste de! sistema del control de calidad en Ia prestacion de servicios.

7. Ifformar en forma detallada y veraz, el estado, pronéstico y evolucion de la enfermedad g los familiares
del usuario.

8. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area,
9. Proporcionar informacion de manera clara ¥y oportuna al paciente y sus familiares.

10. Dar informacion completa a los familiares acerca de las indicaciones o formulas farmacéuticas que
requiere el paciente cuando se decida darlo de alta ¥ continuar tratamiento ambulatorio.
11. Impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre los procedimientos propios de su especialidad.

12. orientar la remisién de pacientes y diligenciar todo lo concemiente a formatos establecidos por la
institucion , cuando este lo requiera de acuerdo con las normas de remision de los pacientes

13. Hacer la correspondiente remision de pacientes que lo ameriten siguiendo los mecanismos de remisién y
contraremisién o adoptados por la red de atencién de la Secretaria Distrital de Safud.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,

25.

26.
27,

28.

29.

30.
31
32.

33.
34.

35.
36.

37.
38,

empleos de la Planta de Personal del HOSPITAL MEISSEN If NIVEL ESE” a lo establecido en ef Decrelo Ley 785 de 2005"

Participar en la programacion de actividades del area de su especialidad

Participar en la elaboracion del plan de emergencias para ser aplicado en los organismos de salud de su
area de influencia,

Velar por el adecuado funcionamiento de los equipos de su especialidad e informar oportunamente el -
deterioro o mal funcionamiento de los mismos,

Velar por la racional utilizacién de los recursos y demas bienes a su cargo

Diligenciar adecuadamente las historias clinicas a todos Y cada uno de los pacientes atendidos, bien sea
realizando en forma manual o sistematizada de conformidad con Ia resolucion 1995 dei 8 de julio de
1999 Min Salud.

Diligenciar adecuadamente toda la papeleria que sea de su competencia, tanto en lo asistencial como en
lo administrativo (facturacion, estadisticas)

Participar en la elaboracién y actualizacién del manual de norma, procedimientos del area, guias de
manejo y tratamiento.

Participar activamente en el proceso de implementacion dei sistema de gestion de calidad del hospital...

Diligenciar diariamente formato de balanceo de actividades y entregar mensualmente ai Coordinador del
area,

Participar en comités programados en casos especiales (comités Ad-hoc y/o comitas de Mortalidad).

Asistir a las reuniones del servicio, ia Subdireccion y/o el hospital, a las que por razdn propia de sus
actividades sea convocada.

Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segln su especialidad, optimizandg el
uso de la cama Hospitalaria.

Responder oportunamente las solicitudes de valoracién e inter consuitas.

Participar en la elaboracién de guias y protocolos de diagnostico y mangjo relativo a patoiogias de su
especialidad.

Practicar examenes de medicina especializada, formuiar diagnésticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

Realizar bloqueos, toxina botulinica, puncién lumbar y procedimientos médicos de su especialidad,
participar en ellas y controlar los pacientes bajo su cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal y prevantiva.
Atender urgencias de su especializacion.

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

Impartir instrucciones a persenal técnico ¥y auxiliar sobre procedimientos propios de su especialidad.

Participar en la elaboracién e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en los organismos
de salud de su area de influencia.

Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaluacion por cirugia general.

Elaborar epicrisis y soportes de historias clinicas de pacientes de cirugia general cuando se autorice su
salida.

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a sy area,
Dar cumpiimiento a las normas vigentes sobre la Geslion Ambiental.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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39. Las demas funciones que le sean asignadas por el Superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Historia clinica, formulas emitidas diligenciadas acorde a los estabiecido en guias y protocolos

Atencion y resolucién de inquicludes a pacientes y familiares.

Conceptos e informes emitidos oportunamente ¥y acordes a lo solicitado.

Asistencia de registro de reuniones de equipo

Diligenciamiento de formatos estadisticos, recoleccién de informacion, registro de asislencia y realizacion
de actividades programadas,

Los registros diligenciados hacen enfasis en los principales motivos de consulta.

Entrega de recomendaciones oportunas y coherentes

Lenguaje claro y sencillo sobre el estado de salud del paciente y cerciorarse de sy entendimiento.
Elaboracién y actualizacion de guias.

0. Certificados de participacién y asistencia a congresos o cursos de manera periddica relacionados con su
desemperio asistencial.

Lo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento y dominio del SGSSS
2. Conocerla legislacion que afecta los ESE en la prestacion del servicio de atencién médica.
3. Conocer ias politicas y lineamientos que afectan especificamente la prestacion de servicios de salud.
4. Conocimiento de las guias, normas y procesos del servicio desarrolle su aclividad.
9. Conocimientos en neurologia clinica con énfasis en cefalalgia y epilepsia,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesionat y 2 afios de experiencia relacionada
Registro de inscripcion ante |a Secretaria Disfrital de
Salud
Titulo de postgrado Neurologia

PSIQUIATRA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y contribuir al mejoramiento de la Salud Mental de Ia poblacion vulnerable, mediante la atencién
médico psiquiatrica, con proyeccion humana, desde un enfoque integral e interdisciplinario en el contexto de la
mision y objetivos institucionales y del area de la Salud Mental,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar revista diarig e individual de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitaiaria.

2. Responder oportunamente las solicitudes de valoracion e inter consuitas.

3. Participar en la elaboracion de guias y protocolos de diagnéstico y manejo relative a patologfas de su
especialidad reevaluandolos periodicamente.

4. Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnésticos y prescribir e tratamiento que
debe seguirse teniendg en cuenta al individuo y su familia.

5. Realizar procedimientos meédicos de su especialidad, participar en ellas y controlar los pacientes bajo su
cuidado.

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
213-09
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6. Realizar dentro de sy especialidad las funciones correspondientes a medicina legal Y preventiva,
Atender urgencias de su especializacion considerando el contexto det individuo y su familia.

Instruir a la comunidad (hospital-usuarios) sobre e! cuidado y proteccion de su salud mental, estilos de
vida saludable y estrategias de comunicacion,

9. Impartir instrucciones a personal técnico y auxiliar sobre procedimientes propios de su especialidad.

10. Padticipar en |a elaboracion e implantacién del plan de emergencia para ser aplicado en los organismos
de salud de su area de influencia.

11. Realizar consulta externa y de control a pacientes que requieran evaiuacién por psiquiatria

12. Elaborar epicrisis Y soportes de historias clinicas de pacientes de cirugia general cuando se autorice su
salida.

13. Dar cumplimiento al Manual de Procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area,
14. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental,

13. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio,

16. Realizar la consulta domiciliaria, segun especialidad optimizando los recursos y determinar el tratamiento
mas pertinente a cada caso.

17. Realizar discusiones académicas de casos que presenten grados de complejidad con el grupo de trabajo
© la Red de Saiud.

18. participar en la Red de Salud Mental de la Secretaria Distrital de Salud.
19. Presentar proyectos de mejoramiento a los servicios de salud mental.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENGQ)

Historia clinica y formulas emitidas cumpliendo los parametros definidos en guias y protocolos.
Lenguaje utilizado y recomendaciones dadas a pacientes y o familiares,
Atencion y resclucion de inquietudes a pacientes y familiares.
Conceptos e informes emitidos oportuna y claramente
Asistencia de registro de reuniones de equipo '
Diligenciamiento de formatos estadisticos, recoleccion de informacién, registro de asistencia y realizacién
de actividades programadas,
4
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

-—

Conocimientos sobre Ley 100 y Conocimiento del SGSSS

2. Conocer la legisiacion que afecta los ESE en la prestacion del servicio de atencion meédica,

3. Conocer las politicas y lineamientos SOS que afectan especificamente la prestacion de servicios de
salud.

4. Conocimiento de las guias, normas ¥ procesos del servicio desarrolle su actividad,
5. Conocimientos en Poiitica y Sistema de Saiud Mental del Distrito.
6. Conocimientos Psicoterapia.
NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
213 -09
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L VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA —]
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 2 afios de experiencia relacionada
- Registro de inscripcién ante ia Secretarfa Distrital de

Salud

;. Titulo de postgrado Psiquiatria

CIRUJANO GENERAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro misional y desarrollo de los objetivos de la institucion favoreciendo la salud y la calidad de
vida de la poblacicn, mediante |a aplicacién de conceptos, modelos, técnicas y recursos propios del quehacer
de la especialidad en sus diferentes ambitos de accién

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segun sy especialidad, optimizando el
uso de la cama Hospitalaria.

2. Responder oportunamente las solicitudes de valoracion e inter consultas,

3. Participar en la elaboracion de guias y protocalos de diagnostico y manejo relativo a patoclogias de su
especialidad.

4. Practicar examenes de medicina especializada, formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

5. Realizar intervenciones quirdrgicas y procedimientos médicos de su especialidad, participar en ellas y
controlar los pacientes bajo su cuidado.

Realizar dentro de su especialidad las funciones correspondientes a medicina legal Y preventiva.
Atender urgencias de su especializacién.

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

8. Promover en su drea de trabajo, la participacion de la comunidad en actividades de salud e impuisar la
conformacion de los comités de salud y formacion de los lideres comunitarios en salud.

10. Impartir instrucciones a persenal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su especialidad.

11. Participar en ta elaboracién e implantacién del plan de emergencia para ser aplicado en los organismos
de salud de su 4rea de influencia.

12. Realizar consuita externa y de control a pacientes que requieran evaluacion por cirugia general.

13. Realizar las consultas prequirlirgica y programar las cirugias de acuerdo a normas ¥ protocolos !
establecidos. ) i
14. Elaborar epicrisis Y soportes de historias clinicas de pacientes de cirugia general cuando se autorice su 1+
salida. H
15. Brindar informacién con calidad y oportunidad a los pacientes y familiares de los pacientes hospitalizados [,
por cirugia, E

16. Responder por ios informes periodicos y los requeridos que deba rendir Ia dependencia en razén de su
empleo oportunamente, a quien corresponda:

17. Asistir a los comités establecidos por los estatutos de! Hospital, o a todos aquelios para ios cuales sea
designado o delegado: .

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
213-09

Ny m————— e [,

Calle 60 Sur No. 18K - 41/13 Tels.: 765 3720 - 761 8311 - 765 0348 - 765 5.965 - 7651617 - Bogota, D.C.



HOSPITAL GERENCIA

- SECRETARIA DISTRITAL DE SAL UD

M-.E—I..‘S_S“EM MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y Fecha: 14/09/2005
SEGUNDO NIVEL DE ATENCION COMPETENCIAS LABORALES Cédigo: MTH 002

Pégina 108 de 154

Versién: 1

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Acuerdo 015 def 14 de septiembre de 2005 "por el cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empieos de la Planta de Personai del HOSPI TAL MEISSEN Il NIVEL ESE™ a fo estabiecido en of Decrelo Ley 785 de 2005"

18. Dar cumplimiento a fas normas vigentes sobre la Gestién Ambiental.

cargo y el area del desemperio.

18. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por e! superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

siguiendo instructivos.

Asistencia efectiva al evento académico

Informe y recomendaciones entregados oportunamente.
Documentos diligenciados y divulgados en los términso establecidos.

bl

1. Historia clinica, Evolucion, Ordenes de srervicio, Qrdenes de examenes especializados, Formulacién y
Orden de tratamiento sigutendo los protocolos Y guias establecidas diligenciados adecuadamente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gulas de practica clinica de la entidad.

Guias de procesos administrativos

Software del servicio de la entidad

Normatividad

Principios bioéticos

Experiencia médica basada en Ia evidencia.
Manejo de cirugia laparoscopica

Manejo de programas de alimentacion parenteral
Manejo de pacientes de trauma

LONDORON =

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
Salud
Tituto de postgrade en Cirugia
Certificacion en cirugia laparoscopica
Certificacién de experiencia en programas de
alimentacion parenteral

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 5 arios de experiencia relacionada

MEDICO INTERNISTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

fin.

Ejecutar actividades especializadas de promocidn, prevencién y rehabilitacion d
servicio de hospitalizacién del Hospital en el &rea del Clinicas Medicas, debiendo acogerse a las normas y
Procedimientos para una mejor atencion al paciente conforme a los objetivos que deben desarrollarse para tal

e la salud del paciente del

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

uso de la cama Hospitalaria.
2. Responder oportunamente las solicitudes de valoracién e inter consultas.

especialidad.

1. Realizar revista diaria e individual de los pacientes hospitalizados, segun su especialidad, optimizando el

3. Participar en la elaboracion de guias y protocolos de diagnastico Y manejo relative a patologias de su

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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4. Practicar examenes de medicina especializada, formuiar diagnosticos y prescribir el tratamiento que
debe seguirse.

9. Realizar procedimientos médicos de sy especialidad, participar en ellag y controlar los pacientes bajo su
cuidado.

Realizar dentro de su especialidad Ias funciones correspondientes a medicing legal y proventiva,

7. Atender urgencias de su especialidad

8. Instruir a la comunidad sobre el cuidado que debe tener pbara prevenir las enfermedades de su
especialidad.

9. Realizar consulta externay de control a pacientes que requieran evaluacion por su especialidad

10. Elaborar epicrisis ¥ soportes de historias clinicas de pacientes de su especialidad cuan:io se autorice su
salida.

11. Dar cumplimiento ai Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

12. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental.

13. Ejecutar labores profesionales del area de su especialidad

14. Proporcionar informacion de manera clara y oportuna al paciente y sus familiares,

15. Participar en el examen del paciente de Clinicas Médicas, hacer un diagnostico y prescribir ei tratamiento
que debe seguirse, aplicando los derechos del enfermo.

16. Realizar evoluciones a pacientes hospitalizados y cantrolar los pacientes que estén bajo su cuidado,

17. Diligenciar adecuadamente las historias clinicas, a todos y cada uno de los pacientes atendidos, bien sea
realizado en forma manual o sistematizada de conformidad con Ia resolucién N. 1995 del 8 de Julio de
1999 del Ministerio de Salud.

18. Darinformacion completa al paciente o familiar acerca de las indicaciones o férmulas farmacéuticas que
requiere el paciente cuando se decida darlo de alta y continuar tratamiento ambulatorio.

19. Atender a pacientes adultos con patoiogia de Clinicas Médicas que ingresan por el servicio de Urgencias.

20. Orientarla remision, referencias o contrarreferencias de pacientes a otras especialidades cuando se
requieran de acuerdo a las normas adoptadas por la red de atencion de la Secretaria Distrita! de Salud

21. Diligenciar adecuadamente toda la papeleria que sea de su competencia, tanto en lo asistencial como en
lo administrativo {facturacion, estadisticas, etc.).

22, Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargoy el area del desempefio,

! IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Historia ¢linica, Evolucion, Revision y Formulacion siguiendo protocolos Y guias establecidas

2. Asistencia efectiva al evento académico

3. Informes y recomendaciones entregados oportunamente,

4. Diligencia y divulgar dentro del término el documento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Guias de prictica clinica de la entidad,

2. Guias de procesos administrativos

3. Software del servicio de la entidad

4. Ley 100 de 1993

5. Principios bioéticos

@. Experiencia médica basada en I3 evidencia.

NIVEL PROFESIONAL - MEDICO ESPECIALISTA
213-09
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L VL. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
| _ ESTUDIOS EXPERIENCIA
i Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 2 arios de experiencia relacionada
- Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de

l,- : Salud
Titulo de postgrado en Medicina interna

ORTOPEDISTA Y TRAUMA TOLOGO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logre misional y desarrollo de los objetivos de la institucion favoreciendo la salud y la calidad de
vida de la poblacion, mediante la aplicacion de conceptos, modelos, técnicas Y recursos propios del quehacer
[ de la especialidad en sus diferentes ambitos de accion.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revista Diaria e individual de |os pacientes hospitalizados de ortopedia y raumatologia
optimizando el uso de recursos,

2. Responder oportunamente la solicitud de valoraciones e interconsultas

- 3. Participar en la elaboracién de guias, instructivos y protocolos de manejo relativas a patologias de
", ortopedia y traumatologia

4. Practicar examenes éspecializados en ortopedia y traumatologia, formular diagnosticos y prescribir
tratamientos de acuerdo a las guias vigentes en Ia institucion.

Realizar intervenciones quirtrgicas y procedimiento médicos de ortopedia y traumatoiogia

- 6. Realizar dentro de la especialidad de ortopedia y traumatologia las funciones correspondientes a
medicina legal y preventiva

7. Atender urgencias de ortopedia y traumatologia Instruir a la comunidad los cuidados Y recomendaciones
relacionados con la especialidad de ortopedia Yy traumatologia

8. Impartir instrucciones al personal profesional, técnico, auxiliar o en entrenamiento sobre procedimientos _
propios de ortopedia y traurnatologia

9. Participar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencias para ser aplicado en ios organismos
de salud de su drea de influencia

10. Realizar consulta externa y de control de los pacientes que requieran evaluacion por ortopedia y
traumatologia y programar las cirugias de acuerdo a las normas y protocolos establecidos.

11. Elaborar adecuadamente la Historia clinica y sus anexos bajo la normatividad vigente.

12. Brindar informacién con calidad y oportunidad a log pacientes y sus familiares o acudientes referente a la
atencion de ortopedia y traumatologia.

13. Responder por los informes periddicos y los requeridos que debe rendir ante las diferentes dependencias.

14. Asistir a los comités establecidos por ios estatutos del hospital y a todos aquellos para los cuales sea
designado o delegado.

15. Dar cumplimiento al manual de proceses y procedimientos asignado a su area.
16. Participar en ia implementacion de | sistema de gestion de |a calidad de Ia institucion
17. Dar cumplimiento a las normas vigentes de gestion ambiental.

NIVEL PROFESIONAL ~ MEDICO ESPECIALISTA
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18. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo y el 4rea de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)

Historia clinica y sus anexos diligenciados segun guias y protocolos.

2. Actas de reuniones donde consta ia parlicipacion acliva en la realizacién y aclualizacién de las guias de
manejo

3. Asistencia efecliva a eventos académicos, cursos y congresos relacionados con ia especialidad de
ortopedia y traumatologia.

4. Informes de los avances y actividades desarrollados en el marco de los acuerdos y convenios docente
asistenciales vigentes en la institucién .

9. Informes de gestion y de desempeiio del cargo de ortopedia ¥ traumatologia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

—

1. Guias protocolos, procedimientos e instructivos de la institucion
2. Guias de procesos administrativos
3. Software del servicio de ia entidad
4. Normatividad vigente racionada con la especialidad de orfopedia y traumatoiogia
5. Codigo de ética médica
6. Conocer las politicas ¥ lineamientos de| sector salud que afecten el drea de ortopedia y traumatologia.
7. Conocimientos certificados en el manejo basico y avanzado de fracturas.
VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Medicina, tarjeta profesional y 4 afios de experiencia relacionada
Registro de inscripcion ante |a Secretaria Distrital de
Salud
Titulo de postgrado en Ortopedia y Traumatologia

NIVEL PROFESIONAL — MEDICO ESPECIALISTA
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NIVEL TECNICO

[ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES
| IDENTIFICACION
0 Nivel jerarquico Técnico
L Denominacién del Empiec TECNICO OPERA TIVO
Cadigo 314
( Grado 04
- No. de Cargos Uno (1)
r Dependencia Donde se ubique el cargo
1"_ Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision direcla
Naturaleza del cargo Carrera
(- li. PROPOSITO PRINCIPAL
L Planear y gestionar las actividades necesarias que permitan realizar el tramite oportunc de las
- compensaciones y beneficios de los funcionarios del hospital.
: lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
NOMINA
) 1. Elaborar y liquidar la némina para que en coordinacién con las areas de competencia se pague

2. Revisar y tramitar las novedades para la liquidacion de nomina, elaborar certificaciones o constancias de
ingresos laborales de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

5. Disefiar, proyectar e implementar las técnicas ¥ procedimientos vigentes bara organizar y apoyar el area
Y manejo de la informacion, coordinar con el jefe inmediato el plan de trabajo a realizarse Y ejecutarse y
responder por su cumplimiento;

Contribuir en la evaluacion del impacto de la prestacién de ios servicios ofrecidos al Hospital
Programar y efectuar la atencion a clientes internos Y externos (ARP, EPS, AFP entre otras) del Hospital;

8. Responder por los informes periodicos y los requeridos que deba rendir la dependencia en razén de sy
empleo oportunamente, a quien corresponda:

9. Asistir a los comités establecidos por los estatutos del Hospital, o a todos aqueilos para los cuales sea
designado o delegado;

NIVEL TECNICO — TECNICO OPERATIVO
314-04
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10. Apoyar el trabajo interdisciplinario

‘ 11. Mantener, desarrollar e implementar la vision y la mision del Hospital, presentar nuestro portafolio de
b servicios;

12. Responder por los informes periddicos ¥ los requeridos que deba rendir ia dependencia en razon de su
cargo oportunamente, a quien corresponda.

, 13. Dar cumplimiento al Manual de procesos ¥ procedimientos del Hospital asignado a su area.
14. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental

15. Las demas funciones que le sean asighadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Proyeccion de los gastos de personal tendientes a Ia inclusion en el presupuesto general de Ia entidad,
con base en la normatividad vigente.

2. liguidacion de salarios, prestaciones sociales y contribuciones inherentes a la némina de manera
oportuna con lo cual se genera bienestar y motivacion de los funcionarios en e desempeno de sus

B
l -
L

funciones.
3. Informes internos Y externos son entregados oporiunamente y faciliten el control de ias compensaciones
en la entidad.
4. Diligencia documentos de manera oportuna
{ 3. Atenciéon oportunamente y da solucion a las guejas y reclamos presentados por los funcionarios
! relacionados con la némina,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
o 1. Manejo de software
| 2. Conocimiento de la normatividad, procesos v funciones de la entidad.
~ 3. Técnicas de gestién.
- VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
!
. ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica o titulo de formacion 1 afios de experiencia relacionada

técnica en administracién, economia, contaduria o 3
aflos de formacién superior en administracion,
contaduria o economia o diplorna de bachiller en
cuaiquier modalidad técnica,

1

NIVEL TECNICO - TECNICO OPERATIVO
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B MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
o Nivel jerarquico Técnico T
E Denominacisn del Empleo TECNICO OPERATIVO
o Codigo 314
y oo Py . —— e
: . No. de Cargos Dos (2}
Dependencia Donde se ubique el cargo
4 Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
s Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo a las actividades de normalizacion, control estadistico y auditoria de los procesos del Hospital
estableciendo y ejecutando acciones y estrategias para el mejoramiento

HIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la normalizacién, desarrollo y asistencia técnica para los procesos, métodos Y procedimientos.
2. Asistir a los diferentes usuarios en la aplicacion de modelos o técnicas de analisis de informacion,
- 3. Controlar, evaluar y verificar los procesos ¥ procedimientos de las diferentes areas.
4. Mantener la informacion actualizada para Ia gjecucion y disponibilidad de los planes, programas, y
- - proyectos y demas dei Hospital.
: 5. Verificar la oportuna consecucion de los recursos y el uso de estos,
) 6. Verificar y analizar ia realizacion y encuestas de salud Y campafias sociales.
7. Elaborar y asesorar ef disefio de instrumentos que faciliten Ia recoleccion de datos,
. 8.  Preparar la informacion interna, externa y los informes requeridos.
9. Coordinar la actualizacién de los manuales de normas ¥ procedimientos

10. Implementar y ejecutar acciones y estrategias para Ia ejecucién de estudios y analisis para el desarrollo
de actividades relacionadas con la elaboracién, administracion y control

11. Responder por los informes periadicos y los requeridos que deba rendir la dependencia,
12. Asistir a los Comités establecidos por el Hospital cuando sea delegado o designado
13. Mantener, desarrollar e implementar la visién y fa mision del Hospital.

14. Verificar que la ejecucion de convenios, acuerdos y contratos suscritos por el Hospital, se cumplan de
acuerdo a los objetivos del mismo

15. Aplicar los procedimientos de auditoria destinados a la evaluacién de los procedimientos y verificacién en
el Hospital.

16. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, pblanes, programas, proyectos y
metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios,

NIVEL TECNICO ~ TECNICO OPERATIVO
314-08
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17. Efectuar las evaluaciones de las areas del Hospital con e! fin de emitir recomendaciones que brinden
" herramientas necesarias para ajustar y perfeccionar eventualmente los servicios ofrecidos por el Hospital
de tal manera que cumplan con los objetivos propuestos tanto de la unidad como de la Entidad y logren
satisfacer las expectativas en general,
18. Participar en la actualizacion de los manuales de normas y procedimientos.
19. Implementar y ejecutar acciones y estrategias para la ejecucion de estudios y andlisis para el desarrollo
de las actividades relacionadas con la elaboracion, administracion y control,
20. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area,
21. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental
22. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza dei
cargoy el area del desempefio
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Contribuciones en la elaboracién de procesos y procedimientos concertadamente con todas las
dependencias.
2. Aportes al analisis de los procesos y procedirmientos existentes frente a las otras tecnologias.
3. Propuestas de mejores métodos de realizar las actividades concertadamente con todas las dependencias
y con los funcionarios responsables.
4. Propuestas de aplicacion de nuevas tecnologias.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Basados en la ley 87 de 1983 se comprenden los procesos y procedimientos con claridad,
2. Herramientas informaticas relativas a procesos y procedimientos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica en sistemas, 0 titulo 18 meses de experiencia relacionada
de formacién técnica profesional en administracion. o
aprobacion de tres (3) afios de formacién
universitaria en sistemas o administracion o diploma
de bachilier en cualquier modalidad técnica.

NIVEL TECNICO — TECNICO OPERATIVO
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o MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
- I. IDENTIFICACION -
Nivel jerarquico Técnico
[ Denominacion del Empleo TECNICO AREA SALUD
bs Codigo 323
Grado 05
No. de Cargos Uno (1)
" Dependencia Donde se ubique el cargo
- Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
L Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos del area de saneamiento a través de Ia inspeccion, vigilancia y control a

i establecimientos, el control vectorial y de poblacién canina aplicando los procedimientos y conocimientos de

e saneamiento a nivel técnico e coordinacion con la comunidad y dentro del marco legal vigente,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

P 1. Realizar visitas de inspeccion, vigilancia y control a Supermercados y distribuidoras de alimentos del area

i de jurisdiccion

Le 2. Realizar inspeccion sanitaria a los vehiculos transportadores de alimentos en e! area de jurisdiceian.,

3. Realizar toma de muestras de alimentos en fabricas, distribuidoras y supermercados del area de
jurisdiccion, transportandolos al laboratorio de Salud Publica y reclamando los resultados oportunamente.

4. Mantener actualizado el diagnostico de los establecimientos que fabriquen o distribuyan alimentos del
area de influencia, mediante censos periddicos.

5. Vigilar y controlar el cumplimiento de las normas de calidad del agua, de disposicion de aguas residuales
y desechos sélidos y proponer otras alternativas de manejo mas eficaces y econdémicos.

6. Realizar muestreos de agua para consumo humano en los establecimientos y viviendas segun
lineamiento de la Secretaria Distrital de Salud.

7. Identificar casos de enfermedad diarreica aguda en pacientes que consulten a la Institucion Y que se

i relacionen con factores ambientales.

- 8. Identificar focos de riesgo fisico como botaderos de basura, cafios y demas en el area de influencia,
realizando la respectiva gestion para su solucién.

- 9. Apoyar al primer nive! de atencién en campafias de vacunacion contra la rabia, mediante su divuigacion y

i sul organizacion

= 10. Apoyar las actividades y funciones de los profesionales asignados al area de medio ambiente del
Hospital:

11. Asistir a los comités establecidos por los estatutos del Mospital o coordinar todos aquellos para los
cuales sea designado o delegado; colaborar con aportes que permitan racionalizar o mejorar los
procesos;

12. Responder por los informes periddicos y los requeridos que deba rendir la dependencia en razén de su
cargo oportunarnente;

13. Contribuir en la actualizacién de procedimientos de Saneamiento Ambiental,

14. Mantener, desarrollar e implementar a visian y la misién del Hospital e impulsar y promocionar nuestro
portafolio de servicios;

15. Vigllar la puesta en marcha ¥y funcionamiento de su control interng

16. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignade a su area,

NIVEL TECNICO -~ TECNIGO AREA SALUD
323-05
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17. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental

:, 18. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del

i cargo y el area del desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

- 1. Actas donde consta la inspeccion, vigilancia y control a establecimientos donde se procesen, almacenen

0 expendan alimentos y bebidas alcohdlicas, segun las normas del Cédigo Sanitario Nacional, del Plan de

Y Alencion Basica y el Plan de Accién del Area con ¢l objelo de prevenir los riesgos que puedan afectar la
salud de las personas.

2. Actas y documentos donde consta Ia inspeccién vigilancia y control a establecimientos de bajo riesgo
epidemiolégico segin las normas del Cédigo Sanitario Nacional, del Plan de Atencién Basica y el Plan de
Accion del Area con el objeto de prevenir los riesgos que puedan afectar la salud de las personas.

3. Actas donde consta la inspeccion vigilancia y control en plantas de sacrificio de ganado, plazas de

. mercado, terminales pesquero, terrestre Y aeroportuario, segun las normas del Cédigo Sanitario Nacionat,

| del Plan de Atencion Bésica y el Plan de Accion del Area con el objeto de prevenir los riesgos que puedan

e afectar la salud de las personas.

4. Actas donde consta el control vectorial segln los lineamientos del plan de accidn basicos y el plan de

- accion del drea con el objeto de minimizar los riesgos que puedan afectar la salud de las personas.

i 5. Registros de vacunacion canina de acuerdo a ios lineamientos del plan de atencion basica y del plan de
accion del drea con el objeto de controlar las enfermedades compartidas entre los animales y el hombre.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Legislacién sanitaria
2. Conacimientos basicos en sistemas
3. Conocimientos especificos en sistemas.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o tecnologica 2 afios de experiencia relacionada
de Promotor en Saneamiento
Ambiental o aprobacion de cuatro (4) afios de
formacion universitaria en una carrera afin con las
funciones especificas del cargo.

— .

NIVEL TECNICO - TECNICO AREA SALUD
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NIVEL ASISTENCIAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Asistencial

Denominacion del Empleo

AUXILIAR AREA SALUD

Cadigo 412

Grado 12

No. de Cargos Dos (2) :7 .
Dependencia Donde se ubique el cargo ]
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera

ll. PROPOSITO FRINCIPAL

Orientar a los usuarios y apoyar la labor del odontdlogo a través de los procesos y procedimientos de
bioseguridad, garantizando la prestacién del servicio con calidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Aplicar y velar por ia aplicacién de las normas en el manejo adecuado del sistema informatico,

. Preparar y esterilizar ¢l instrumental, equipo y materiales y alcanzar e! instrumental af odontdlogo
. Revelar radiografias

. Elaborar los diferentes registros segun las normas establecidas.

- Llevar el registro sobre el control y pedidos de medicamentos y elementos de consumo,

. Planear citas odontolégicas

CONSULTORIO ODONTOLOGICO
Preparar el ambiente dei consulterio odontologico para el trabajo.
Colaborar y asistir adecuadamente al odontdiogo en la atencion de urgencias y Consulta Externa

Elaborar y controlar adecuadamente los pedidos de material devolutivo y consumo para este efecto
llevar al dia el kardex con la informacion actualizada del inventario del consultorio;

Recepcionar pacientes, revisar carnés y proyectar disponibilidad, dar citas a los pacientes usuarios:
Preparar los materiales y medicamentos que se requieran en la atencion diatia de los pacientes
Consecucion y devolucién a estadistica de las historias clinicas del servicio. .

Participar en fas actividades de salud oral extramural asistenciales y educativas asignadas.

Apoyar los programas de promocion y prevencién implementados en el Servicio

Aplicar y velar por la aplicacion de las normas de bioseguridad.

NIVEL ASISTENGIAL — AUXILIAR AREA SALUD
412-12
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Realizar el registro de ingresos diarios por conceplo de odontologia.

Colaborar en el disefio y aplicacién de actividades, extramurales, a través de charlas y conferencias sobre
promocion y prevencion en salud oral,

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
Dar cumplimiento a ias normas vigentes sobre la Gestion Ambiental

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naluraleza del
cargo y el &rea del desempefio

v.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La esterilizacién y desinfeccion es realizada dando cumplimiento a las normas de bioseguridad
ostablecidas, mediante Ia entrega oportuna del instrumental solicitado por el odontélogo.

Los insumos vy el instrumental requeridos para la prestacién del servicio son administrados de forma
oportuna mediante la solicitud de pedidos, diligenciamiento de kardex, inventarios actualizados, solicitud
de mantenimiento de equipos, entrega de materiales.

Informa y orienta a los usuarios sobre los procesos y procedimientos que deben levar a cabo para
acceder al servicio de manera efecliva, mediante la atencion directa a las necesidades de los usuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.
2.

Normas de bioseguridad.
Ley 100 de 1993.

VL

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de Auxiliar de Consultorio Dental expedido por

ESTUDIOS EXPERIENCIA

2 afos de experiencia relacionada
una institucion debidamente autorizada.

NIVEL ASISTENCIAL - AUXILIAR AREA SALUD
. 412-12
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo AUXILIAR AREA SALUD
Codigo 412
Grado 05
No. de Cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

publicos,

Orientar, informar y referenciar a los usuarios demandantes en forma clara, precisa y veraz, basado en el
Sistema General de Seguridad Social, a fin de disminuir la barrera de acceso y promover la oferta de servicios

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ESTADISTICA
1. Registrar las citas medicas, de acuerdo al requerimiento de los usuarios.

Agenda Médicos

registro individual de atencién RIAS.

4. Actualizar permanentemente los datos de los profesionales con su respectivo codige y especialidad
acuerdo a la programacion de consulta externa,

5. Imprimir los listados de historias clinicas de pacientes citados para el dia siguiente.

archivarlas por orden consecutivo y fecha.
7. Dar respuesta a las solicitudes judiciales.

oficina de Informacion y Garantia de la Calidad,

9. Ordenar las historias de pacientes egresados, entregandolas segun sea el caso para digilacion de
diferentes programas y/o para el archive clinico.

10. Registrar los pacientes egresados en el S1S-110 Egresos Hospitalarios, y codificar su diagnéstico e
intervencién quirGrgica.

11. Notificar a la Unidad Local programa Alerta Accién, los eventos epidemiologicos ocurridos
semanalmente, y mensualmente a la Secretaria Distrital de Salud,

12. Suministrar informacion que ayude a la orientacion de los usuarios,

carpetas por profesional con sus historias y hacer entrega a la auxiliar de consultorio.
14. Recibir con listado las carpetas con las historias clinicas, verificando las historias entregadas.

2. Ingresar en el sistema la programacion mensual de consuita médica, ¥ sus respectivas modificacionas.

3. Codificar los diagnosticos de consuita y egresar del sistema los pacientes que asistieron a consulta,

6. Recoger al final del turno las hojas de atencion de urgencias con sus soportes, egresarlas del sistema y

Elaborar el censo diario de pacientes hospitalizados, haciendo el resumen mensual y entregarlo a la

13. Elaborar los registros de reemplazo, y desarchivar las historias clinicas, organizando las respectivas

de

NIVEL ASISTENCIAL — AUXILIAR AREA SALUD
412-05
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15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

empleos de ia Flanta de Personal del HOSPITAL MEISSEN li NIVEL ESE" 3 io establecido en ef Decrefo Ley 785 de 2005"

Hacer el analisis cualitativo y cuantitativo de las historias para su archivo.

Recolectar, criticar, codificar y digitar los formularios (Diario de Consulta Médica) y (egresos
hospitalarios) y producir mensualmente los informes segun requerimientos y entregar a la Coordinacién.

Hacer induccién sobre el diligenciamiento de los formularios 518-1, reportando dichas novedades y hacer
seguimiento apoyados en la Oficina de Informacion y Garantia de la Calidad., '

Digitar informacién referente a control de peso y talla en menores de siete afios en consulta externa, en
aplicaciones suministradas por la Secretaria Distrital de Salud, reportando trimestralmente el consolidado
» al coordinador del programa, en medio magnético.

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Arnbientat

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio

Ne o W
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INFORMADOR

Suministrar informacion a los usuarios, en todo lo concerniente a la prestacién de servicios de salud del
Hospital, teniendo en cuenta el portafolio de servicios vigente,

Informar sobre la atencion reglamentada en los planes de beneficios POS y POS-S, asi como el nombre
de ios profesionales que prestan sus servicios en la institucion.

Informar los costos de los diferentes servicios.

tnformar y orientar a los usuarios sobre las redes prestadoras de servicios.
Dar a conocer los requisitos y condiciones para la prestacion del servicio.
Dar a conocer a los usuarios sobre derechos y deberes.

Manejar los sistemas de comunicacion {PBX, FAX)

Recepcién y envio de comunicaciones via fax.

Solicitar autorizaciones a los administradores de régimen subsidiado y EPS.

. Realizar el censo diario de pacientes y el tipo de seguridad con que cuentan los usuarios hospitalizados

para poder brindar informacion y orientar a los auditores médicos,

- Realizar encuestas de satisfaccion de! usuario de los diferentes servicios de la institucién.

- Tramitar resimenes de historia clinica solicitadas por los usuarios.

. Informar y orientar al usuario respecto al sistema de seguridad social,

. D;ir cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental

. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del

cargo y el area del desemperio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(CRITERIOS DE DESEMPENO)

LN

Respuesta a las peticiones de los usuarios de acuerdo a 10s términos establecidos por la ley.
Instrumentos de monitoreo de satisfaccién con el fin de generar planes de mejoramiento.

Informacién y orientacion a los usuarios para faciittar el acceso a los servicio de manera adecuada y
oportuna

Entrega de informes: peticiones, quejas y reclamos; oportunidad; indice de satisfaccion: avance a planes
de mejoramiento; participantes vinculados; sistema de referencia y contrarreferencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Politica de salud del distrito

2. Sistemas : Word, Excel, power point
3. SGSSS "Sistema General de Sequridad Social en Salud”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

ESTUDIOS

{700} horas.

Dipioma de bachiller y Certificado de Registros 6 meses de experiencia relacionada
Medicos y Estadisticas en Salud o curso de
estadistica con una duracién minima de setecientas

EXPERIENC!A

- . e

NIVEL ASISTENCIAL — AUXILIAR AREA SALUD-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Asistencial
Denominacion del Empleo AUXILIAR AREA SALUD )
Cadigo 412
L Grado 06
No. de Cargos Uno (1}
Dependencia Donde se ubigue el cargo
. Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir 2 la recuperacién del paciente dispensando los medicamentos oportuna y efectivamente de acuerdo
a las solicitudes de los diferentes departamentos.

[ Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FARMACIA

1. Efectuar la recepcion y distribucion de los pedidos de medicamentos clasificando y ordenando de
" conformidad con el manual de normas Y procedimientos establecidos, las existencias de la farmacia y
b vigilar el petiodo de vigencia de los medicamentos perecederos.

2. Colocar en los estantes de acuerdo a las buenas practicas de almacenamiento los productos
farmacéuticos y elementos para la preparacion de férmulas, siguiendo las instrucciones establecidas.

3. Recepcionar las érdenes médicas, formulas y solicitudes de elementos meédico quirtrgicos, realizando la
dosificacion, verificando y exigiendo el cumplimiento de las normas de prescripcion y demas directrices
impartidas por el quimico farmacéutico.

4. Entregar los medicamentos y elementos médico quirdrgicos de acuerdo a la solicitud realizada en orden
o formula médica verificando con ta orden digitada las unidades dosificadas.

5. Diligenciar las planillas o formatos que sean requeridas para obtener datos estadisticos o control en el
uso de los medicamentos en forma responsable y ordenada.

Realizar inventarios periodicos de existencias de medicamentos y controlarlos con los saldos de Kardex,
Llevar adecuadamente los registros diarios de despacho de medicamentos.
Recomendar nuevos métodos y procedimientos orientados a mejorar la eficiencia en su trabajo;

Estudiar los catalogos respectivos para verificar la correcta aplicacion, administracion y posologia de los
medicamentos;

| . Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
[ 11. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza de!
cargo y el area del desemperio

T

©® N o

-
o

| TR
! B

NIVEL ASISTENCIAL - AUXILIAR AREA SALUD
412-06

At b e e e g < e e ema o - S - - e— - J—

Calle 60 Sur No. 18K - 41/13 Tels.: 7653720 - 761 8311 - 765 0348 - 765

5965 - 765 1617 - Bogotd, D.C.




T

SR

e

e

,/H

e

S PITAL GERENCIA

e SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD

MEISSEN

SEGUNDONIVEL BIE ATENCION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Fecha: 14/09/2005

Cédigo: MTH 002

Pagina 124 de 154

Version: 1

Acuerdo 015 def 14 de septiembre de 2005 “por el cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborates paralos
empleos de Ja Plantd de Personal del HOSPITAL MEISSEN i Ni VEL ESE” a lo establecida en el Decrefo Ley 785 de 2005"

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

solicitudes de las diferentes areas, garantizando un servicio oportuno y de calidad.

medicoquirirgicos.
Provision adecuada de formulas e insumos de acuerdo con las formulas y solicitudes.
Los medicamentos e insumos son entregados en los tiempos establecidos
Los informes son entregados oporlunamenle
. Kardex actualizado
Revisar protocolo de control

1. Los medicamentos y dispositivos medicoquirdrgicos son dispensados de acuerdo a las necesidades y

2. Elinventario se mantiene actualizado para garantizar la dispensacién de los medicamentos y dispositivos

. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

SN shw

dispositivos medico-quirirgicos.
2. Manejo de software especifico relativo a la funcién
3. Manejo y reglamentacion de medicamentos de control
4. Manejo de protocolos de acciones internas.

Conocer la posologia, contraindicacién, uso terapéutico, concentracién de los medicamentos y

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Drogueria expedido por una institucion debidamente
"~ autorizada.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller y Certificado de Auxiliar de 1 afo de experiencia relacionada

NIVEL ASISTENCIAL — AUXILIAR AREA SALUD

412-06
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION
Nivel jerarguico Asistencial
Denominacion del Empleo AUXILIAR AREA SALUD
Codigo 412
Grado 11
No. de Cargos Tres {3}
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a los profesionales del laboratorio clinico en el desarrollo de los procedimientos inherentes al servido,
cumpliendo con los estandares de calidad establecidos.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

LABORATORIO CLINICO

QoA LN

™~

10.
11,

12.
13.

14,

15.
16.

Recibir e identificar las 6rdenes de acuerdo a los examenes solicitados,

Realizar toma de muestras.

Preparar y distribuir las distintas muestras que llegan af laboratorio en las secciones correspondientes,
Preparar y lavar el material especial de las diferentes secciones.

Tramitar las necesidades de material que lleguen a surgir en las secciones asignadas,

Recibir muestras de urgencias y hospitalizacion radicandolas correctamente en el libro y distribuirlas a las
diferentes secciones.

Cumplir las normas de bioseguridad establecidas por la institucion.

Entregar los resultados de laboratorio de los diferentes servicios, llevando correctamente el libro de
registro.

Contribuir con los registros esladisticos propios de area

Conocer los elementos del laboratorio, tales como pipetas, balones volumétricos, probetas.

Supervisar por el cuidado, mantenimientg y asepsia de los aparatos, elementos y demas equipos del
laboratorio.

Orientar e informar al paciente sobre los requisitos para la toma de una buena muestra

Colaborar diariamente chequeo y calificacion de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las
lecturas, y llevar un registro de los procedimientos de calibracian;

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en los manuales y reglamentos de [a Institucion
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desemperio

NIVEL ASISTENCIAL — AUXILIAR AREA SALUD
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Atiende a los usuarios informandoles con claridad sobre las condiciones de la preparacién para la toma
de muestras y revisando la calidad de la muestra en el momento de la recoleccion.

2. Las muestras para el analisis son tomadas de acuerdo af manual de procedimientos del laboratorio
clinico.

3. Entrega muestras adecuadas para el analisis.
4. Registros pertinentes debidamente diligenciados
5. Alista y entrega material necesario en los distintos puestos de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conoger los manuales de toma de muestras, procedimientos y bioseguridad del laboratorio clinico.,
2. Conocer el manejo y atencion del publico.

3. Manejo de software relativo al laboratorio clinico

4. Conocer la normatividad legal vigente y obligaciones contractuales.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Auxiliar de Laboratorio expedido por una 18 meses de experiencia relacionada
institucion debidamente autorizada.

NIVEL ASISTENCIAL — AUXILIAR AREA SALUD
' 412 - 11
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico Asistencial
Denominacién del Emplec AUXILIAR AREA SALUD
Codigo 412
Grado 15
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza ta supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el mejoramiento de las condiciones de higiene oral de la poblacion a través del desarrollo de
actividades de proteccién especifica, proporcionandoe al usuario un ambiente propicio para iniciar el
tratamiento odontoldgico.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

HIGIENE ORAL
Diligenciar informacién para los programas preventivos.
Diligenciar correctamente la facturacion correspondiente a su area.
Realizar acciones preventivas de las enfermedades bucales.
Detectar y controlar placa dental en los pacientes y realizar profilaxis.
Reparar material didactico para realizar actividades comunitarias y educativas de salud oral.
Verificar existencia y conservacién de insumos de salud oral preventiva.
Diligenciar registros segin normas.

A

Preparar y esterilizar el instrumental, equipos y materiales respectivos.
Parlicipar en las brigadas de salud y en los diferentes comités que existen en la institucion.

0. Participar en los programas de promocion, educacion y prevencion de enfermedades orales en la
comunidad.

o ¥ @ N

11. Contribuir en actividades de promocion y prevencion a nivel intra y extra mural;
12. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
13. Dar cumpiimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental

14. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio

NIVEL ASISTENCIAL — AUXILIAR AREA SALUD
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f IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

N T, Registros donde consta la promocién, el desarrollo y cumplimiento de los programas de promocian y

i prevencién con el fin de mejorar las condiciones minimas de higiene oral de la poblacién mediante la
entrega de registros individuales de prestacion de servicios RIFS, diligenciamiento de historia clinica,
informe mensual de aclividades.

2. Los registros y documentos diligenciados en cumplimiento de las funciones del empleo se elaboran
siguiendo los parametros definidos en los de procesos y procedimientos propios del area mediante [a
consuita permanente de los procesos y procedimientos del area.

3. Propicia el trabajo en equipo con la participacion de odontologos y auxiliares, con el animo de brindar una
atencion con calidad y calidez al usuario.

4. Afiende y da solucion oportuna a las quejas y reclamos presentadas por los usuarios

5. Aporta sugerencias de mejoramiento al equipo de salud oral.

{ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ley 100 de 1993, Resolucion N° 1995 de 1999.

2. Normas de bioseguridad,

3. Norma técnica de salud oral del Ministerio de Salud.
‘5}:'.‘:5 4. Norma para el manejo de residuos hospitalarios.

£ 7

!
RN

- VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

¢ ESTUDIOS EXPERIENCIA

.

o Certificado de Auxiliar de Higiene Oral expedido por 30 meses de experiencia relacionada
una institucién debidamente autorizada,
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel jerarguico Asistencial

Denominacién del Empleo AUXILIAR AREA SALUD
Codigo 412 "
Grado 17

No. de Cargos Diecinueve (19)

Dependencia Dende se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el plan de cuidado de enfermeria a través de conocimiento técnico al individuo, familia y comunidad,

mediante |a prestacién oportuna y eficiente del servicio con el fin de contribuir al cumplimiento de objetivos del
area.

lll. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FUNCIONES DEL AUXILIAR DE ENFERMERIA GENERALES A TODAS LAS AREAS

1. Atender las solicitudes del médico durante |a consulta y resolver los problemas que estén a su alcance e
informar al superior inmediato cualquier eventualidad.

2. Participar activamente en el recibo y entrega de turno diaric de los pacientes del servicio.
3. Realizar toma de signos vitales, graficarlos segun normas, procedimientos y protocolos establecidos.

4. Verificar que la historia clinica de los pacientes ha ser intervenidos estén completas y'en perfecto orden
de acuerdo a normas y protocolos establecidos.

5. Realizar los cuidados de higiene a los pacientes a su cargo teniendo en cuenta las normas,
procedimientos y protocolos establecidos para el servicio en el gque se encuentra,

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

7. Participar en actividades comunitarias tales como: talleres, jornadas de salud, cursos de capacitacion y
actividades especiales encaminadas a dar atencion primaria y otras cuyo objeto sean la salud.

8. Asistir a los pacientes en actividades como alimentacion, de ambulacién y eliminacion.
9. Realizar control de liquidos administrados y eliminados cada 24 horas con su respectivo balance.

10., Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir, asi como la administracién de
medicamentos y dieta.

11. Dar atencion al paciente de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico quirargico y administrar
los medicamentos y cuidados al paciente de acuerdo con ordenes médicas y de enfermeria.

12. Realizar en actividades de enfermeria para la atencion del usuario, teniendo en cuenta normas técnicas y
administrativas vigentes v los diferentes programas que adelanta el Hospital,

13. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipos y elementos a su cargo.

14. Preparar los servicios de consulta y colaborar con el médico en la prestacion del servicio.

NIVEL ASISTENCIAL — AUXILIAR AREA SALUD
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15. Colaborar con el médico en la realizacién de procedimientos especiales.

16. Orientar al paciente y a su familia sobre las drdenes meédicas impartidas sobre ia consulta tales como:
B toma de muestras de laboratorio, citas, interconsulias, aplicacion de tratamientos, remisiones y
hospitalizaciones.

17. Reclamar y entregar historias clinicas al Departamento de Estadistica,

18. Solicitar al usuario el recibo de pago a fin de garantizar la retribucion econémica para la prestacion del
servicio.

19. Informar a los usuarios y comunidad la importancia d el control de enfermedades de transmision sexual,

, 20. Realizar los registros de enfermeria a cada uno de los pacientes de acuerdo a los procedimientos
— establecidos en el hospital.

21. Distribucion de las historias clinicas a Estadistica ¥ en cada consultorio
22. Mantener dotacién de elementos y papeleria necesaria en los consultorios.

- 23. Dar citas para los usuarios que requieren control de los programas de crecimiento y desarrollo prenatal,
planificacion familiar y electrocardiograma.

[ 24. Registrar las actividades de enfermeria realizadas en consulta externa e informes esladisticos para cada
! programa de salud,

25. Administrar medicamentos de acuerdo con la prescripcién médica y la asignacion de la enfermera jefe.
[ : 26. Entrevistar y preparar al paciente para consulta medica.

- 27. tmpartir educacién individual al paciente y a fa familia sobre los cuidados especificos a seguir en casa de
acuerdo con su situacion.

] 28. Colaborar en el desarrolio de investigaciones en el area de salud y de enfermeria en particular,
L_ 29. Preparar los servicios de consulta y colaborar con el Médico en la prestacion del servicio.

30. Realizar la vacunacion institucional o por canalizacion y el control de la temperatura de la nevera que
( contienen biolédgicos.

- 31. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
32. Las demas funciones que le sean asignadas por las normas legales y reglamentarias

F 33. Ademas de las anteriores funciones, de acuerdo al area asignada debera realizar las siguientes
I actividades:

| SALAS DE CIRUGIA

L 1. Revisar equipos y asegurarse que estén funcionando correctamente y notificar a la enfermera si hay
algun dario, Llevar inventario de los elementos Y equipos.

2. Asistir al anestesiologo en el acto anestésico.

{ . 3. Preparar y alistar el equipo para el acto quirdrgico: Accesorios, mesas quirtrgicas, ropa, medicamentos,

maquina de anestesia y equipo de entubacion,

- 4. Revisar el equipo eléctrico y asegurarse de que este funcionando correctamente y notificar a la enfermera
F si hay algin dafio. Preparar la sala quirdrgica conjuntamente con la instrumentadora. Mantener principios
i de técnicas asépticas antes, durante y después del procedimiento quirdrgico.

5. Permanecer en la sala durante la intervencion ¥y no retirarse de ella sin previo reemplazo. Tomar signos
L vitales y registro en notas de enfermeria segun orden médica.

i; NIVEL ASISTENCIAL — AUXILIAR AREA SALUD
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6. Mantener tranquilidad v silencio durante el procedihiento. Controlar y anolar en coordinacién con la
instrumentadora el recuento de compresas y gasas utilizadas.

7. Marcar Ia pieza de anatomia patologica y rotularla con el nombre del paciente nimero de historia clinica
fecha hora y nombre del cirujano que la envia con la letra clara, ademas de anotarla en el libro de control
correspondiente., )

8. Llevar control en la hoja de enfermeria de liquidos administrados y eliminados durante la intervencién.

8. Reaiizar notas de enfermeria acerca del estado del pacienle muestras de laboralorio tomadas, hora de
inicio y finalizacion de la cirugia.

10. Avisar al médico y a la enfermera sobre cualquier cambio, queja o anomalia que haya presentado durante
la intervencién. No dejar solo al paciente.

11. Entregar al paciente en recuperacion en compaiia de la enfermera y del anestesidlogo.

12. Hacer iimpieza de la sala luego de terminar Ia cirugia, segun técnica aséptica.

13. Diligenciar hioja de gastos del paciente, en forma clara precisa y oportuna,

RECUPERACION

1. Revisar equipos y asegurarse que estén funcionando correctamente y notificar a la enfermera si hay
algan dafio.

Lievar inventario de los elementos y equipos.

3. Mantener principios de técnica aséptica en su area.

4. Recibir al paciente post operatorio, mantenerlo en buenas condiciones higiénicas y temperatura
adecuada.

5. Evaluar su estado general, monitorizar al pacients, verificar permanentemente permeabilidad de sondas y
catéteres llevando estricto control de liquidos. No dejar solo al paciente.

8. ldentificar cambios en el estado del paciente e informar de inmediato a la enfermera y anestesidlogo.

7. Mantener vias respiratorias permeable y aparte de oxigeno segun tipo de anestesia recibida por el
paciente,

8. Realizar notas de enfermeria de acuerdo al estado del paciente. Llevar hoja de recuperacién a todo
paciente que haya recibido anestesia.

9. Diligenciar completamente hoja de gastos en coordinacion con la auxiliar de enfermeria de salas.

10. Iniformar al anestesidlogo la finalizacidn de! proceso de recuperacion y la orden de salida del paciente.

11. Informar a la enfermera para la ubicacién del paciente.

12. Entregar el paciente al camillero con historia clinica completa, muestras para patologias y otros.

13. Revisar que la historia clinica de ingreso este completa. Verificar paraclinicas. Cumplir con los
procedimientos establecidos para sala de trabajo de partos y sala de partos...

14. Solicitar al familiar elementos necesarios para la atencion de la paciente.

15. Mantener adecuadamente las salas de partos para |la atencion inmediata.

16. Brindar trato respetuoso y considerado a la paciente. Explicar claramente a la paciente el procedimiento
que se va a realizar y solicitar su colaboracion,

17. Permanecer con la enfermera y el grupo medico durante Ja revista médica.

18. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental

NIVEL ASISTENGIAL — AUXILIAR AREA SALUD
412-17
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19. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el &rea del desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. El plan de cuidado de enfermeria es ejecutado tal como esta definido a fin de contribuir con el
mejoramiento de la calidad de vida del individuo, familia y comunidad con criterios de oportunidad,
cumplimiento y calidad.

2. Los registros de enfermeria son diligenciados siguiendo los protocolos Y guias establecidos

3. Los informes, recomendaciones y servicios son entregados oportunamente y con las condiciones
paciadas.

4. las aclividades desarrolladas estan encaminadas a educar al individuo, la familia ¥y comunidad en la
promocion del autocuidado y la adopcion de practicas saludables con criterios de calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Ley 100 de 1993, Resolucién N° 1995 de 1999,
2. Normas de bioseguridad.
3. Norma para el manejo de residuos hospitalarios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Certificado de Auxiliar de Enfermeria expedido por 3 afios de experiencia relacionada
una institucion debidamente autorizada.
Registro de inscripcion ante la Secretaria Distrital de
Salud

NIVEL ASISTENCIAL ~AUXILIAR AREA SALUD
412-17
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Asistencial

Denominacion del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407 B
Grado 08

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision direcla

Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores asignadas con los recursos humanos, fisicas y técnicos a su alcance, ajustados a los

estandares de calidad establecidos con responsabilidad y oportunidad, a fin de contribuir al logro de las metas
propuestas por la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
INVENTARIOS
Ejecutar las funciones del nivel auxiliar encomendadas de acuerdo con el funcionamiento de la Oficina.

Y

2. Transcribir a maquina dictados de notas, cartas, memorandos, informes, la mismo de los asuntos tratados
en reuniones y demas conceptos.

3. Redactar oficios y correspondencia de rutina de acuerdo con fas instrucciones recibidas.

4. Archivar la correspondencia y otros documentos.

5. Relacionar periddicamente activos fisicos de la institucion,

6.

Hacer entrega y recepcion fisica de los diferentes elementos que se entreguen bajo a responsabilidad de

un funcionario o contratista tanto al momento de ingresc como al finalizar sus actividades con el Hospital.
: |

7. Presentar informe sobre el estado de los inventarios a entes internos y externos que (o requieran y que
sean competentes para esto.

8. Diligenciar de manera sistematica toda la informacién referente a los inventarios de la institucion.
8. Actualizar periédicamente todos los activos de la institucion,

10. Trabajar coordinadamente con las areas de contabilidad, suministros, control intemo y sistemas con el fin
de que la infermacion general sea consistente y cocherente.

11, Dar cumpiimiento a las normas vigentes sabre la Gestién Ambiental

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio

NIVEL ASISTENCIAL — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
407 - 08
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

establecidos.
Atiende al usuario orientandolo oportunamente

1. Las labores de apoyo asignadas con efectividad y oportunidad.
2. Los informes entregados a los diferentes entes de control cumpliendo con los parametros y normas

3
4. Losinformes entregados cumplen con los parametros de tiempo y con niveles minimos de error.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad de acuerdo al area de desemperio
Office (Word, Excel, Power Point)

Aplicaciones de acuerdo al area y a la entidad
Gestién documental

Metodologias de informes de investigacion

A wr -

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo de Bachiller o cuatro afios de educacién basica
secundaria

1 afio de experiencia relacionada

EXPERIENCIA

v
L

3
.

| ekl
H *
. S

(Ealle 60 Sur No.
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8 Denominacion del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

= Cédigo 407

[ Grado 09

No. de Cargos Cuatro (4) |
Dependencia Donde se ubique el cargo

et Cargo del Jefe Inmediato Quien sjerza la supervision directa

\‘L Naturaleza del cargo Carrera
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores asignadas con los recursos humanos, fisicos y técnicos a su alcance, ajustados a los

estandares de calidad establecidos con responsabilidad y opertunidad, a fin de contribuir al logre de las metas
propuestas por la entidad.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

RADIOPERADOR

1. Operar el equipo de radio asignado, transmitir, recibir y registrar los mensajes aplicando los codigos y las
normas de fransmision.

2. Tramitar la remision de los pacientes que por nivel de complejidad 6 falta de cama hospitalaria requieran
ser ubicados en otra institucion de salud.

3. Dejar registro de las instituciones donde se solicita la recepcion del paciente y el resultado de la misma,
Identificar la estacion de radio y reportarse a la central diariamente,

5. Solicitar al medico del servicio la actualizacién permanente de la condicion del paciente en la remisién,
para facilitar su tramite.

6. Registrar las remisiones autorizadas y los desplazamientos de ambulancia,

Mantener comunicacidn permanente con la Secretaria Distrital de Salud, solicitar apoyo especial es
situacion de urgencia.

8. Clmplir el horario de turno y realizar recepcion y entrega de turno dejando registro de los pendientes.

9. De acuerdo con el tipo de urgencia, establecer contacto con las instituciones ¢ ambulancias para dar
respuesta agil y oportuna,

10. Reportar al jefe inmediato o de turno e informar ai Jefe de grupo de comunicaciones de Nivel Centra, las
interferencias, mal uso de los equipos o fallas que detecte.

11. Brindar orientacién a los usuarios de los servicios que presta el hospital y de [as instituciones a donde

pueden ser enviados, teniendo en cuenta que sea acorde con la labor de Operador de Radio en el area
de Urgencias.

12. Elaborar programacion de turnos e informes solicitados por el coordinador de urgencias o de lz
Subdireccién Cientifica de servicios ambulatorios ¥ hospitalarios.

13. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

NIVEL ASISTENCIAL ~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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14. Dar cumplimiento a las normas vigenles sobre la Gestion Ambiental

15. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desemperio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las tareas asignadas por el jefe son ejecutadas de manera efectiva y confiable que conlleven a la
optimizacién de las labores de dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento de la normatividad que aplique en el drea y la entidad.
2. Manejo de software
3. Buen manejo de 'a comunicacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller o cuatro afios de educacion hasica

ESTUDIOS EXPERIENCIA

18 meses de experiencia relacionada
secundaria

Calle 60 Sur No. 18
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Asistencial

Denominacion del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO .

Cadigo 407

Grado 14 -
No. de Cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores asignadas con los recursos humanos, fisicos y técnicos a su alcance, ajustados a los

estandares de calidad establecidos con responsabilidad y oportunidad, a fin de contribuir at logro de ias metas
propuestas por la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

T e — - 4

TESORERIA

10.

11.
12.

Verificar que los documentos y soportes presentados por los clientes externos {usuarios) correspondan a
los exigidos, segin la aseguradora (ARS, EPS, SOAT, ARP.), FONDQ FINANCIERO DISTRITAL DE
SALUD, o Instituciones con las gue se tenga contrato; confrontdndolos con la base de datos disponible.

Reportar y coordinar fos casos que requieran solicitud de autorizacién, realizando la admisién respectiva
en forma sistematizada o manual.

Generar el cargo, la factura y asignar los servicios solicitados.

Recaudar los dineros y /o Titulos Valores que por concepto de prestacion de servicios e sean entregados
en el Hospital elaborando los respectivos comprobantes.

Realizar al finalizar ¢ada turno, el arqueo respectivo del dinero recaudado y entregarlo al tesorero o quien
este delegue, registrando |a cantidad recaudada y consecutivo de los recibos de caja.

Revisar que las cuentas a facturar contengan todos los soportes requeridos de acuerdo con las normas
es-;tablecidas.

Liquidar todos los conceptos que se incluyan en las cuentas de los pacientes, por los servicios prestados.

Diligenciar todos los registros que se requieran tanto para entes externos como los de uso interno en el
Hospital.

Recaudar cuotas de recuperacion de los diferentes servicios del Hospital.

Diligenciar adecuadamente los formatos establecidos tanto por entes externos como los de uso interno en
el Hospital.

Registrar y asignar las citas médicas.

Diligenciar todos los registros que se requieran para obtener una adecuada informacién de acuerdo con
los RIA y las normas vigentss.

MIVEL ASISTENCIAL — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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13.

14.
13.
16.
17.

empleas de la Planta de Pessonal del HOSPITAL MEISSEN i NIVEL ESE™ a lo estabiecido en el Decreto Ley 785 de 2005"

Revisar, entregar y radicar las cuentas segun las normas establecidas por el Deparlamento de
Facturacion.

Informar at usuario v dependencias del Hospital que lo requieran lo pertinente con respecto a Facluracién.
Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su :irea.
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental

Las demas funciones que le sean asignadas por ias normas legaies y reglamentarias

CONTABILIDAD

Registrar datos tomados de comprobantes de egreso, ordenes de pago, recibos de caja,

comprobantes de almacén y en general de los documentos gue necesiten incorporarse al sistema para
su consofidacion contable,

Elaborar consclidados por rubros de los diferentes comprobantes (ingresos, egresos, «uentas por pagar
cuentas por cobrar, etc.)

Listar y revisar balances de prusba para determinar los ajustes respectivos.

Ordenar y clasificar comprobantes de contabilidad y los archivos relacionados con su labor.

Verificar la exactitud numérica de comprobantes, recibos, cuentas, relaciones y otros documentos.
Actualizar permanentemente los procesos de contabilidad.

Apoyar los procesos del area financiera y los que tengan incidencia directa en la depuracion contable
Apoyar los procesos financieros de facturacion y cartera,

Organizar, verificar, clasificar y digitar la informacion de facturacion.

. Elaborary digitar los documentos soportes de los hechos econémicos de la entidad.

. Ordenar y clasificar los comprobantes de contabilidad y los archivos relacionados con su labor.

. Colaborar activamente en la actualizacion del manual de normas y procedimientos del area;

. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.

. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental

. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del

cargo y el area del desempefio

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

3.
4.

Las labores de apoyo asignadas son ejecutadas con efectividad y oportunidad.

Los informes son entregados a los diferentes entes de control cumpliendo con los parametros y normas
establecidos. -

Atiende al usuario orientandolo oportunamente
Entrega de informes relacionados con las areas a tiempo y con niveles minimos de error.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

DL

Normatividad de acuerdo al area de desemperio
Office (Word, Excel, Power Paint)
Aplicaciones de acuerdo al area y a la entidad

. Gestion documental

Metodologias de informes de investigacién

eerrtpo— - J— B —
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. Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

|7 ESTUDIOS EXPERIENCIA

- Titulo de Bachiller o cuatro afios de educacion basica 2 afios de experiencia relacionada
secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

' Nivel jerarquico Asistencial
: Denominacion del Empleo SECRETARIO
f Codigo 440

[Grade 10 - o

No. de Cargos o Tres (3)

Dependencia Daende se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
. Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas y asistenciales orientadas a brindar apoyo de forma adecuada con la
confidencialidad, oportunidad y responsabilidad que requiere el cargo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Mecanografiar documentos, cuadros, formulas, reportes de examenes, facturas u otros.
2. Atender lamadas y transmitir mensajes.

Realizar labores relacionadas con estadistica y mantener actualizado los kardex de la dependencia, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Recibir, radicar y archivar correspondencia, siguiendo los procedimientos establecidos.
Redactar correspondencia de rutina, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Dar informacién que solicite el publico personal o telefonicamente.,

Guardar la debida discrecion y reserva sobre los asuntos que se traten en la oficina, del contenido de la
correspondencia y demas documentos y tareas que le sean asignadas.

8. Llevar el control de la Agenda de citas Y compromisos del Jefe Inmediato.
9. Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
10. Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambigntal

11. Lds demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio

I

Ne o s

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

-

Las tareas asistenciales y administrativas asignadas san ejecutadas en forma oportuna, eficiente y eficaz.

2. Losinformes entregados son pertinentes al area y siguen los parametros establecidos por el superior

. inmediato

. 3. Afiende al usuario oportunamente procurando dar soluciones pertinentes y en linea con las politicas !
institucionales,

4. Da respuesta escrita a los diferentes requerimientos asignados al drea.

NIVEL ASISTENCIAL ~ SECRETARIO
440 - 10
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Manejo del paquete de office
2. Normatividad que aplique al rea
3. Conocimientos en atencién al cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo de Bachilier en cualquier modalidad o 4 afios de
educacion basica secundaria

EXPERIENCIA

1 afios de experiencia relacionada

e ———— — - [P e et =
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Acuerdo 015 del 14 de septiembre de 2005 "por ef cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

empleos de Ia Pianta de Personal def HOSPITAL MEISSEN Il NIVEL ESE” a lo establecido en e Decreto Ley 785 de 2005"

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel jerarquico Asistencial
Denominacién del Empleo SECRETARIO o
Cédigo 440 o
Grado 13
No. de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Realizar actividades administrativas y asistenciales orientadas a brindar apoyo de forma adecuada con la
confidencialidad, oportunidad y responsabilidad que requiere: el cargo.

tit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e+ —

10.

11,

12.

13.

Tomar dictado y nota de los asuntos tratados en las diferentes reuniones, comités y conferencias para su
posterior trascripcion.

Transcribir y elaborar cartas, memorandos e informes, ademas de los datos estadisticos que se generen
como resultado de la produccién diarias de dietas en los diferentes servicios de hospitalizacion.

Llevar correctamente y actualizados los registros de los libros de controi y radicacion establecidos.

Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz, calida y amable atencién al usuario y al pibiico en
general y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad con los
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Atender llamadas telefénicas transmitiendo o recibiendo los mensajes correspondientes.

Conocer, manejar, cuidar y controlar los equipos de computacion y sus programas, de acuerdo a las}

disposiciones establecidas.

Manejar el archivo de la oficina, garantizando el control y organizacion de la informacion que se genere y
se reciba.

Solicitar y distribuir en los diferentes puestos de trabajo que conforman la oficina, del contenido de Ia
correspondencia y demas documentos y tareas que le sean asignadas.

Guardar la debida discrecion y reserva sobre los asuntos que se traten en la oficina, del contenido de la
correspondencia y demas documentos y tareas que le sean asignadas.

Tramitar, diligenciar, clasificar, codificar y ordenar documentos de las actividades de la dependencia
asignada, llevar su respectivo registro;

Mantener actualizado el kardex de la dependencia asignada, anotar los movimientos varios en tarjetas
auxiliares;

Elaborar informes de gestion para el jefe inmediato, certificaciones y constancias y demas documentos
de la dependencia; remitir si es necesario;

Recibir visitantes concciendo los asuntos para establecer |as entrevistas y programacion de citas con el
jefe inmediato, preparar la documentacién adecuada y la informacion pertinente;

NIVEL ASISTENCIAL — SECRETARIO

440 - 13"1
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Acuerdo 015 del 14 de sepliembre de 2008 "por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para los

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

empleos de ia Planta de Personal del HOSPITAL MEISSEN If NIVEL ESE™ a io establecido en el Decrefo Ley 785 de 2005"

Informar al jefe inmediato sobre el desarrollo del drea a su cargo y orientar e! cumplimiento de las normas
¥ procedimientos establecidos para el 4rea, fijar objetivos y metas;

Revisar, verificar, analizar y tramitar los documentos del area; atender y recibir llamadas telefénicas
tramitando y recibiendo los mensajes correspondientes;

Examinar cuentas, datos, anexos Yy operaciones del airea de trabajo;

Contribuir en 1a evaluacion del fmpacto de la prestacion de los servicios ofrecidos al Hospital;
Llevar ¢l control de la Agenda de cilas y compromises del Jefe Inmedialo.,

Dar cumplimiento al Manual de procesos y procedimientos del Hospital asignado a su area.
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestion Ambiental

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y ¢l drea del desempefio

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1.
2.

3.

4.

Las tareas asistenciales y administrativas asignadas son ejecutadas en forma oportuna, eficiente y eficaz.
Los informes entregados son pertinentes al area y se efaboran siguiendo los parametros establecidos por
el superior inmediato

Atiende al usuario oportunamente procurando dar soluciones pertinentes y en linea con las politicas
institucionales.

Da respuesta escrita a los diferentes requerimientos asignados al area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Manejo del paquete de office
2. Normatividad que aplique al area
3. Conocimientos en atencion al cliente
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad o 4 afios de 2 afios de experiencia relacionada
educacion basica secundaria

Calle 60 Sur No. 18K -41/13 Tels.: 7653720 - 761 8311 - 765 0348 - 765 5965 - 765 1617 - Bogoti, D.C.
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Acuerdo 015 del 14 de septiembre de 2005 “por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

empleos de la Planta de Personal del HOSPITAL MEISSEN i NIVEL ESE” a lo estableciio en el Decrelo Ley 785 de 2005

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE CON PETENGIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel jerarquico Asistencial

Denominacion del Empleo SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo 425

Grado 19

No. de Cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al jefe de la dependencia en las diferentes actividades propias def cargo de manera efectiva y confiable
para contribuir al exitoso cumplimiento de los objetivos de la misma.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

B R

© N @ o

~r———— eT———— TP - T T T - < x e - e g cemamms v i — v mm———

Calie 60 Sur 7Nor. 18K - 41/13 Tels.: 765 3720 - 761 8311 - 7650348 - '/65 5965 - 765 1617 - Bog:oté, D.C.

10.

11.
12.

13.
14,
15.

Colaborar en la organizacion de todo tipo de reunién a la que tenga que asistir el Jefe de acuerdo a la
agenda de compromisos.

Tomar dictados taquigraficos y hacer franscripciones en computadora...
Redactar y tramitar correspondencia, de acuerdo con las instrucciones.

Recibir visitantes conociendo los asuntos a tratar para establecer las entrevistas con el Jefe y procurar la
documentacion pertinente,

Proporcionar la infermacion requerida por ef pablico Y concertar las entrevistas solicitadas.
Tramitar publicaciones y documentacién oficial.
Recibir, contestar y transmitir mensajes.

Mantener actualizado el archivo, archivando los documentos radicados y demas elementos relacionados
con los asuntos de competencia del Hospital y de acuerdo con los procedimientos establecidos a fin de
organizar y garantizar el control de la informacién

Elaborar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el Inmediato
Superior.,

Recibir y radicar los documentos correspondencia interna y externa de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Llevar la agenda del superior inmediato y mantenerlo informado acerca de Sus reuniones y cCOmpromisos.

Orientar a los funcionarios y publico en general, suministrar a informacién, documentos y efernentos que
sean solicitados de acuerdo con los tramiles, autorizaciones y procedimientos establecidos.,

Recibir los mensajes telefénicos de la oficina, informando oportunamente sobre los mismos.
Preparar informes sobre las actividades desarrolladas con la efectividad y periodicidad requerida.
Informar al superior inmediato sobre las anomalias encontradas en el desempefio de sus funciones.

NIVEL ASISTENCIAL ~ SECRETARIO EJECUTIVO
425-19
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16.

17.

18.
19.
20,

empleos de ia Planta de Personal def HOSPITAL MEISSEN if NIVEL ESE” 3 jo establecido en el Decreto Ley 785 de 2005”

Revisar periddicamente los documentos que no requieren permanecer en la oficina y que deban ir con
destino al archivo general.

Tramitar la solicitud de fotocopia de los documentos o normas que se requieran y hayan sido autorizados
por el Jefe inmediato.

Dar cumplimiento al Manual de procesos ¥ procedimientos del Hospital asignado a su area.
Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la Gestién Ambiental

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y el area del desempefio

IV,

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

2.

Las tareas asistenciales asignadas por el jefe son ejecutadas de manera efectiva y confiable que
conlleven a la optimizacién de las labores de dependencia.

Los informes: archivo, quejas y reclamos, derechos de peticion, actividades de la entidad y del area,
entes de control; son entregados siguiendo los paradmeiros establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento de la normatividad que apligue en el area y la entidad.
2. Manejo de software
3. Buen manejo de la comunicacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad o cuatro

ESTUDIOS EXPERIENCIA

2 afios de experiencia relacionada

(4) arios de educacion basica secundaria,

NIVEL ASISTENCIAL — SECRETARIO EJECUTIVO
425-19
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