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INTRODUCCION

El Manual de perfiles es un instrumento para desarrollar las actividades en los diferentes
procesos del Hospital Departamental de Granada E.S.E., debe ser adoptado por la
persona natural o juridica que tengan un vinculo contractual con el mismo. Las
actividades que se deben realizar en pro de la organizacién y el buen funcionamiento
institucional, ademas facilita el acceso a la informacién de manera sistematica,

organizada y responsable.

El andlisis de cada proceso asistencial y administrativo permite caracterizar el perfil de
quienes deben desarrollarlos, proporcionando la orientacién pertinente a las directivas

del Hospital de quienes pueden y deben desarrollar cada proceso.

El proceso de analisis de perfiles comprende dos fases principales, la primera relacionada
con la descripcion de actividades a desarrollar y la segunda es la especificacion de los

perfiles de quienes pueden y deben desarrollarlas en cada proceso.
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MANUAL DE PERFILES PARA EL PERSONAL DE APOYO A LA GESTION.

PRESENTACION GENERAL

El Manual de perfiles es un instrumento de apoyo a la gestion que permite fijar los
parametros de la administracion de personal, se constituye en soporte técnico y da
sentido a la existencia de los perfiles contratados para el desarrollo y ejecucion de los
contratos con operadores externos o por contrato de prestacion de servicioscelebrados

por Hospital Departamental de Granada E.S.E.

Su objetivo principal es contar con un documento que norme la estructura organizacional
actual del Hospital Departamental de Granada E.S.E, para que todas las personas
conozca con exactitud y precision el perfil que deben poseer, para que realicen sus
actividades con eficiencia, permitiendo de esta manera, alcanzar la excelencia en los
servicios que prestamos, ademas de definir los deberes y responsabilidades,
estableciendo los requisitos minimos tales como experiencia, las actividades a realizar

en cada uno de las procesos.

Tiene como objetivos fundamentales establecer los requisitos y competencias para la
selecciéon y vinculacion de personal, generando un filtro que permita garantizar la
competencia para el cumplimiento de objetivos institucionales, ademas establecer los

perfiles del personal, para la gestion de los procesos contratados.

PLATAFORMA ESTRATEGICA

El objetivo principal del direccionamiento estratégico es el de establecer y revisar los
lineamientos o postulados fundamentales de la organizacion, lo que constituye la
Plataforma Estratégica de la misma. En ellos se plasman los aspectos fundamentales de
la estrategia del Hospital Departamental de Granada E.S.E. a través de su mision, vision

mapa de procesos, principios y proyeccion a futuro.
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MISION

“El Hospital Departamental de Granada ESE es una institucion con talento humano
comprometido en la prestacion de los servicios de Salud de mediana y alta complejidad
que trabaja con calidad, seguridad y humanizacién, integrando la educacién y la
investigacion a través de un equipo multidisciplinario, construyendo permanentemente la

excelencia para el bienestar de nuestros pacientes y sus familias”.

VISION

Consolidarnos en el 2024 como una Institucién prestadora de servicios de salud,
reconocida a nivel nacional por su modelo de atencién con calidad, seguridad y
humanizacién, caracterizados por la innovacion de servicios, logrando la sostenibilidad

financiera, contribuyendo a la formacion del talento humano y la investigacion.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

» Mantener estandares de calidad en todos los procesos institucionales permitiendo
el mejoramiento continuo.

> Lograr mediante la gestion de los recursos humanos y financieros niveles de
eficiencia.

> Implementar estrategias de humanizacién que forjen valor para nuestros
trabajadores y la comunidad.

> Fortalecer practicas institucionales enfocadas en generar una cultura de atencion

segura y oportuna, minimizando los riesgos en la prestacién del servicio
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POLITICAS INSTITUCIONALES

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

“El Hospital Departamental de Granada ESE, garantiza la atencion al paciente prestando
servicios de salud humanizados, seguros y de calidad, soportados en la investigacion y
la educacion, cumpliendo la normatividad vigente y logrando obtener la satisfaccion de

nuestros pacientes y todos los que intervienen en el proceso de atencion”

POLITICA DE SEGURIDAD DEL PACIENTE.

“El Hospital Departamental de Granada E.S.E. ofrece un entorno seguro para los
pacientes, en donde el riesgo de ocurrencia de un evento adverso es minimizado por

medio de una cultura institucional proactiva”.

POLITICA DE GESTION DEL RIESGO.

“El Hospital Departamental de Granada E.S.E. se compromete a adoptar los mecanismos
y las acciones necesarias para la gestién efectiva del riesgo institucional, reduciendo la
probabilidad y minimizando el impacto de su materializacion, mediante implementacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y el Sistema de Gestion de Calidad
basado en el autocontrol, la identificacion y valoracion del riesgo e implementacion de
controles bajo el esquema de las tres lineas de defensa para el establecimiento de
estrategias proactivas y reactivas que aseguren el logro de los objetivos institucionales,

permitiendo al hospital mejorar continuamente sus procesos”.

POLITICA DE GESTION AMBIENTAL

“El Hospital Departamental de Granada E.S.E. se declara amigo del medio ambiente

velando por la proteccion y preservacion ambiental en todos los niveles de la
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organizaciéon, en todos sus programas, proyectos y procesos, a través de la
implementacion de buenas practicas ambientales, que eviten, minimicen, controlen y
compensen la generacion de impactos ambientales negativos, en el marco de la
legislacion ambiental vigente como derivados de su accién de prestador de servicios de

salud”.

POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

El Hospital Departamental de Granada E.S.E. se compromete al desarrollo del ser
humano que presta sus servicios en la entidad con el fin de conducir al personal a lograr
altos estandares de desempefio en la labor que desarrolla la organizacién, incluyendo las

actividades de apoyo a la formacion de talento humano en salud”.

POLITICA DE USO RACIONAL DE ANTIBIOTICOS

“El Hospital Departamental de Granada E.S.E. implementa medidas que guian el uso
prudente, y correcto de los antibiéticos, buscando disminuir la aparicién de gérmenes
multirresistentes, promoviendo una atencién en salud dentro del marco de la seguridad,

mediante el uso racional y costo efectivo de los antimicrobianos”

POLITICA DE HUMANIZACION Y BUEN TRATO

“El Hospital Departamental de Granada E.S.E. asume el compromiso de implementar una
cultura de humanizacién que promueva un trato célido, respetuoso, digno y confidencial

a usuarios, familia y trabajadores”.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

“El Hospital Departamental de Granada E.S.E. hace expresa su decision de fomentar la

cultura del autocuidado y seguridad en el trabajo con el fin de proteger la salud y
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garantizar un espacio seguro a todo el talento humano, independientemente de su forma

de vinculacién a la institucion, de acuerdo a la normatividad vigente”.

POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS LAVADO DE ACTIVOS Y
FINANCIACION DEL TERRORISMO.

“Es obligacion del Hospital Departamental de Granada, su Junta Directiva, la alta
direccién, el oficial de cumplimiento y de todos sus colaboradores, cumplir y hacer cumplir
todas las normas relacionadas con el tema de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo - LA/FT.

POLITICA INSTITUCIONAL PARA ACOGER LA ESTRATEGIA “INSTITUCIONES
AMIGAS DE LA MUJER Y LA INFANCIA”

“El Hospital Departamental de Granada E.S.E. se compromete a fomentar el desarrollo
permanente de los diez pasos de la estrategia Instituciones Amigas de la Mujer y la
Infancia en busca de mejorar la atencién en salud y nutricion, disminuir los niveles de
morbimortalidad materno-infantil, proteger los derechos humanos de los nifios y de la

muijer, con un enfoque diferencial y perspectiva de género.”
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MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Para la consolidacion de este manual de perfiles se tienen en cuenta las normas

aplicables entre ellas las siguientes:

2 Constitucién Politica de Colombia, Articulo 122

> Ley 1438 2011 Art 59 Sentencia C-171-12 de 7 de marzo de 2012
> Decreto ley 1499 de 2017 (MIPG)

» Decreto 785 de 2015

> Decreto 1499 de 2017

> Decreto 648 de 2017

> Ley 83 de 1993

2 Resolucion 3100 de 2019
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DEFINICIONES

>

>

Actividad: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir con las metas
deseadas y consiste en la ejecucién de ciertos procesos o tareas.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactian y
transforman elementos en resultados.

Perfil: conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion de una
persona para asumir en condiciones 6ptimas las responsabilidades propias del
desarrollo de actividades y tareas de una determinada profesion.

Habilidad: Capacidad operativa, empleo y desarrollo de atributos en la ejecucion de
una labor.

Educacion: Formacion académica especifica.

Experiencia: Practica que proporciona el conocimiento o habilidad para hacer algo.
Conocimientos: Hechos o datos de informacién adquiridos por una persona a través
de la experiencia y la educacion.

Competencias: Capacidad de una persona para desempefar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad las actividades inherentes del
perfil. de manera general las competencias estan determinadas por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer

y demostrar el funcionario.

CRITERIOS PARA LOS PERFILES

> El talento humano que desemperia las actividades asistenciales debe acreditar
una constancia de asistencia en las acciones de formacién continua para la gestién
del duelo.

2 El talento humano que desempefia las actividades asistenciales deben acreditar
una constancia de asistencia en las acciones de formacién continua en la atencion

integral en salud de las personas victimas de violencia sexual.
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El talento humano que desempefia las actividades debe acreditar una constancia
de asistencia en las acciones de formacion continua en la atenciébn a personas
victimas de ataques con agentes quimicos. (Todo personal asistencial)

El talento humano que desempeiia las actividades y otros profesionales que se
relacionan con la atencién o resultados en salud de los usuarios, cuentan con los
titulos, o certificados obtenidos en el extranjero, copia de la resolucion de
convalidacién expedida por el Ministerio de Educacion Nacional.

El talento humano que desempefia las actividades asistenciales debera acreditar
con copia de la resolucién de autorizacién del ejercicio expedido por la autoridad
competente o inscripcion en el Registro Unico Nacional de Talento Humano en
Salud -RETHUS. _

El talento humano que desempeiia las actividades en las unidades funcionales de
psiquiatria debera acreditar formaciéon en manejo con paciente psiquiatrico.

El talento humano que desempenia las actividades en las unidades funcionales
como la Unidad de cuidados intensivos y Unidad de Cuidados Intensivos Neonatal
deberan acreditar el soporte de formaciéon en cuidado critico neonatal o cuidado
critico adultos segun sea el caso.

El profesional de la salud psicélogo (a) debera complementar sus actividades los
fines de semana, asistiendo al llamado de los cédigos blancos.

Todo el personal debera utilizar permanentemente los elementos de proteccion
personal dentro de la institucion.

Se debera interiorizar el cédigo de integridad en todo el personal.

Todo el personal que tenga bajo su custodia equipo industrial, biomédico, vehicular
o insumos médicos seran responsables de su buen uso y manejo. Cualquier dafio
que sea comprobado por el mal uso, por mantenimiento inadecuado o por
accidente vial donde el colaborador tuviere la culpa, sera asumido directamente
por €l mismo y no por el hospital.

En el evento de que sean requeridos mas personal por necesidades del servicio,
o por contingencia y falta de disponibilidad de mano de obra y el personal no

cuenta con los cursos complementarios exigidos, se tendra en cuenta en plazo
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maximo de 30 dias que esta estipulado en el proceso de induccién del Hospital
para que el trabajador complete los requisitos para su vinculacion.

| os gestores deberan contar con el curso de modelo de planeacién gestion (MIPG)

> El personal vinculado para el proceso de gestion documental deberd tener
competencias segun la resolucion 628 de 2018.

2 Todo el personal vinculado deberd presentar examenes de ingreso retiro y
permanencia, contemplados en la Resolucién 2346 de 2007.

EQUIVALENCIAS:

Los requisitos para los perfiles del Hospital Departamental de Granada no podran ser
disminuidos ni aumentados; sin embargo, de acuerdo a las actividades, competencias y
responsabilidades en cada uno de los perfiles, se podra aplicar las siguientes

equivalencias:

PARA PERFILES ADMINISTRATIVOS DEL NIVEL ASESOR Y PROFESIONAL

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion, por:

> Dos (2) afos de experiencia profesional, siempre que se acredite el titulo
profesional.

> Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del perfil, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin

con las actividades del mismo, y un (1) afio de experiencia profesional.

PARA PERFILES ADMINISTRATIVOS DEL NIVEL TECNICO Y TECNOLOGO

Formacién técnica, por:

> Un (1) afno de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.
> Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
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PERFILES ASISTENCIALES

MEDICO ESPECIALISTA EN PEDIATRIA

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocién, prevencién, diagnostico, tratamiento y rehabilitacién en sus
expresiones individual y colectiva, segulin sean los ambitos de su desemperio profesional,

haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como Médico Especialista en Pediatria en el area
asistencial, Ejecutando acciones especializadas en actividades de diagnéstico,
tratamiento, promocioén, proteccion, y rehabilitacion de la salud del paciente, durante el
plazo establecido en el contrato, de conformidad con la planeacion de prestacion del

servicio que le sea asignada por la subgerencia asistencial.

Educacion:
Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico Especialista en

Pediatria.

Formacion:

Certificacion en Soporte Vital Avanzado Pediatrico.

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.

Curso atencion al paciente de cuidado intensivo neonatal
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Curso gestion operativa de la donacién de érganos — cuidado del donante

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro Gnico del talento humano “RETHUS”

Actividades:

»
’:’-
>

>

>

Brindar una atencién amable e informacién oportuna y con calidez humana a los
clientes internos y externos y a sus familias.

Realizar consulta ambulatoria e interconsultas.

Atencién de urgencias de pacientes.

Realizar la adaptacion a neonatos en la Unidad Materno Infantil del Hospital
Departamental de Granada E.S.E., cuando le sea requerido.

Impartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — jefes —
auxiliares de enfermeria, apoyo terapéutico) sobre los procedimientos propios de
su especialidad para el manejo del paciente.

Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos
médicos, procedimientos no plan de beneficios en salud (PBS) y demas exigidos
por el Ministerio e institucionales.

Solicitar las ayudas diagnosticas de forma oportuna, pertinente e idénea y realizar
una adecuada interpretacién de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de
los recursos humanos y econémicos

Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental Granada E.S.E.

Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas Interconsultantes
sobre el manejo y evolucion de los pacientes.

Brindar la debida informacion del estado de salud y de los procedimientos
realizados o a realizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la

administracion del Hospital Departamental de Granada E.S.E.
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Diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme al decreto
1995 de 1999 del Ministerio de Proteccion Social y las demas normas que le
apliquen.

Participar en los comités asistenciales y andlisis de casos cuando sea requerida
Su presencia.

Participar en la construccién y actualizacion de las guias y protocolos de su
especialidad.

Participar y realizar activamente las actividades del sistema de gestién de calidad
institucional

Facilitar la soluciéon de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
E.P.S. y que sean subsanables

Realizar Unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las entidades responsables del pago e igualmente reportar los
informes oportunamente.

Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E., los
respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de formacion
académica.

Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucion.

Realizar las actividades de: *Disponibilidad en el servicio de urgencias (24) horas.
Realizar consulta externa e intrahospitalaria (rondas médicas). Las actividades
que correspondan a dia festivo deberan ser programadas de manera concertada
para completar la capacidad instalada.

Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E. con los establecimientos educativos, acatando

los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagdgicas programadas.
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Estas actividades forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y
su reconocimiento esta incluido en el valor de los servicios prestados.

Valorar a todos los recién nacidos.

Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de Pediatria en las
instalaciones del Hospital Departamental de Granada E.S.E.

Participar activamente en MIPG, actividades académicas y de actualizacion,
reuniones programadas de tipo administrativo o asistencial.

Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad
Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.

Pagina 21 de 244




N v HDG-GTH-MP | 4"

5 ‘E Dcp,\,‘ AVENTAL MANUAL DE PERFILES DEL ¢ )

L ® U GRANADA HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE B ‘ ﬁj
GRANADA E.S.E. Version 3 -

MEDICO ESPECIALISTA EN ANESTESIOLOGIA

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filosofico, cientifiéo y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funciéon de la promocion, prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, segun sean los ambitos de su desempefio profesional,

haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como Médico Especialista en Anestesiologia - en el
area asistencial, de conformidad con la planeacién de prestaciéon del servicio que sea

acordada con la subgerencia asistencial.

Educacion:
Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico Especialista en

Anestesiologia.

Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Curso gestion operativa de la donacién de érganos — cuidado del donante
Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro Unico del talento humano “RETHUS”
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Brindar una atencion amable e informacién oportuna y con calidez humana a los
clientes internos y externos y a sus familias.

Realizar consulta ambulatoria (consulta externa) e interconsultas de manera
oportuna y pertinente.

Garantizar presenciabilidad durante la programacién de urgencias.

Impartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — jefes —
auxiliares de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad para
el manejo del paciente.

Diligenciar los formatos para medicamentos, dispositivos médicos, procedimientos
no PBS y demas exigidos por el Ministerio e institucionales.

Solicitar la ayuda diagnostica de forma oportuna, pertinente e idénea y realizar una
adecuada interpretacion de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de los
recursos humanos y econdémicos.

Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada ESE

Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas Interconsultantes
sobre el manejo y evolucion de los pacientes.

Brindar la debida informacién del estado de salud y de los procedimientos
realizados o a realizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la
administracion del Hospital Departamental de Granada ESE

Diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme a la
resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Proteccion Social y las demas normas
que le apliquen.

Participar en los comités institucionales y analisis de casos cuando sea requerida

su presencia.
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2 Brindar el servicio de anestesia para la realizacién de cirugias programadas y de
urgencias.

2 Participar en la elaboracion, adopcién y/o actualizacién de las guias y protocolos
de su especialidad.

» Facilitar la solucién de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las ES
y que sean subsanables

2 Realizar Unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente diligenciar
correctamente los informes anestésicos

> Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada ESE

> |os respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de
formacién académica.

2 |os medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

2 No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucién.

> Dar cumplimiento a los compromisos del presente contrato, rondas médicas,
interconsultas, consulta externa, anestesia de cirugia de urgencia y programada.
Las actividades que correspondan a dia festivo deberan ser programadas de
manera concertada para completar la capacidad instalada.

» Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el HDG con los
establecimientos educativos, acatando los acuerdos pactados y realizando las
actividades pedagogicas programadas. Estas actividades forman parte de las
obligaciones adquiridas por el contratista y su reconocimiento esta incluido en el
valor de los servicios prestados.

2 dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de anestesiologia
en las instalaciones del hospital departamental de granada E.S.E.

> Atender la interconsulta de acuerdo a los tiempos establecidos por la institucion
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2 Participar activamente en MIPG, actividades académicas y de actualizacion,
reuniones programadas de tipo administrativo.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

» Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofiméticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

2 Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

2 Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

13
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MEDICO ESPECIALISTA EN CIRUGIA GENERAL

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentado en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, segin sean los ambitos de su desemperio profesional,
haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como Médico Especialista en Cirugia General- en el
area asistencial, durante el plazo establecido, de conformidad con la planeacion de

prestacion del servicio que sea acordada con la subgerencia asistencial.

Educacion:

Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico Especialista en Cirugia
General.

Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.

Curso gestion operativa de la donaciéon de érganos — cuidado del donante

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro unico del talento humano “RETHUS”

Actividades:
2 Brindar una atencién amable e informacién oportuna y con calidez humana a ®

los clientes internos y externos y a sus familias.
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2 Realizar consulta ambulatoria e interconsultas y rondas medicas de manera
oportuna y pertinente.

> Garantizar presenciabilidad durante el turno de urgencias.

> Realizar cirugia programada y/o de urgencias de acuerdo a la necesidad.

> |as actividades que correspondan a dia festivo deberan ser programadas de
manera concertada para completar la capacidad instalada de conformidad al
cuadro de turnos dispuesto por la Subgerencia Asistencial.

> Impartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — Jefes —
auxiliares de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad
para el manejo del paciente.

> Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos
médicos, procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e
institucionales.

2 Solicitar las ayudas diagnésticas de forma oportuna, pertinente e idénea y
realizar una adecuada interpretaciéon de los mismos, para optimizar el
aprovechamiento de los recursos humanos y econémicos.

2> Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales
y éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

> Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas
interconsultantes sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

> diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme a la
resolucion 1995 de 1999 del ministerio de proteccién social y las demas normas
que le apliquen.

> Participar en los comités institucionales y analisis de casos cuando sea

requerida su presencia.
> En caso de no tener cirugia programada, debera informar a consulta externa %\

para su programacion, dentro de la misma agenda.
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> Participar en la elaboracién, adopcién y/o actualizacién de las guias y
protocolos de su especialidad.

> Facilitar la solucién de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
EPS y que sean subsanables.

2 Realizar Gnica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente reportar en
los informes quirargicos la cantidad de material utilizado.

> Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E.,

Los respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o
procedimiento realizado. Este no podra ser delegado en los estudiantes y
personal en via de formacién académica.

> Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en
el listado basico de medicamentos de la institucion.

> No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras
médicas, ni dichas muestras podran traerse a la institucion.

> Actividades pedagdgicas programadas. Estas actividades forman parte de las
obligaciones adquiridas por el contratista y su reconocimiento esta incluido en
el valor de los servicios prestados.

> Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de cirugia
general en las instalaciones del hospital departamental de granada E.S.E.

> Participar activamente en mi MIPG, actividades académicas y de actualizacion,
reuniones programadas de tipo administrativo.

> Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E Con los establecimientos educativos,
acatando los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagdgicas
programadas. Estas actividades forman parte de las obligaciones adquiridas
por el contratista y su reconocimiento esta incluido en el valor de los servicios
prestados.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso
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> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atenciéon excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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MEDICO ESPECIALISTA EN GINECOLOGIA

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, segln sean los ambitos de su desemperio profesional,

haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como Médico Especialista en ginecélogo obstetra- en
el area asistencial, durante el plazo establecido en el presente contrato, de conformidad
con la planeacién de prestacién del servicio que sea acordada con la subgerencia

asistencial.

Educacion:
Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico especialista en

Ginecologia y Obstetricia.

Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencién a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Curso gestion operativa de la donacion de 6rganos — cuidado del donante
Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro tnico del talento humano “RETHUS”

?
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Actividades:

> Brindar una atencién amable e informacién oportuna y con calidez humana a los
clientes internos y externos y a sus familias.

> Realizar consulta ambulatoria e interconsultas de manera oportuna y pertinente.

2 Atencion de urgencias de pacientes.

2 |mpartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — jefes —
auxiliares de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad
para el manejo del paciente.

> Garantizar la permanente actualizacién y cumplimiento de la normatividad
vigente, en cuanto la atencion de la gestante y del binomio madre e hijo en
la institucion.

2 Diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme a la
resolucién 1995 de 1999 del ministerio de proteccion social y las demas normas
que le apliquen.

2 Solicitar los paraclinicos e interconsultas de forma idénea y realizar una adecuada
interpretacion de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de los recursos
humanos y econdmicos.

> Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental Granada E.S.E.

» Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

2 Brindar la debida informacién del estado de salud y de los procedimientos
realizados o a realizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la
administracion del Hospital Departamental de Granada E.S.E

> Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos

médicos, procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e

institucionales. \?
|
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> Participar en los comités institucionales y analisis de casos a los que sean
convocados.
> En caso de no tener cirugia programada, debera informar a consulta externa para

&V' '7?{

su programacion, dentro de la misma agenda.

Participar en la construccion y actualizacién de las guias y protocolos de su
especialidad.

Participacién activa en la atencién de partos.

Facilitar la solucion de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
EPS y que sean subsanables.

Realizar unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente reportar en los
informes quirargicos la cantidad de material utilizado.

Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E. los
respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de
formacion académica.

Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucién.

No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucion.

Realizar las actividades de: presenciabilidad en la UMI durante turno asignado
por cuadro correspondiente. Realizar cirugia programada. Realizar consulta
externa e intrahospitalaria (rondas médicas). Las actividades que correspondan
a dia festivo deberan ser programadas de manera concertada para completar la
capacidad instalada.

Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E Con los establecimientos educativos, acatando
los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagégicas programadas.
Estas actividades forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y

su reconocimiento esta incluido en el valor de los servicios prestados.
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> Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de medicina en
Ginecologia y Obstetricia en las instalaciones del Hospital Departamental de
Granada E.S.E.

> Atender la interconsulta de acuerdo a los tiempos establecidos por la institucion.

2 Participar activamente en el desarrollo del MIPG, actividades académicas y de
actualizacién, reuniones programadas de tipo administrativo.

2 Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los

objetivos y metas institucionales.

&
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MEDICO ESPECIALISTA EN MEDICINA INTERNA

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcion de la promocion, prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, segln sean los ambitos de su desemperio profesional,

haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como Médico Especialista en Medicina Interna en el
area asistencial, durante el plazo establecido en el presente contrato, de conformidad con
la planeacion de prestacién del servicio que sea acordada con la subgerencia asistencial.
Educacion:

Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico especialista en

Medicina Interna.

Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Curso gestion operativa de la donacion de 6rganos — cuidado del donante
Curso soporte vital avanzado

Curso diagnéstico y manejo de dengue.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro Gnico del talento humano “RETHUS”
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Actividades:

> Brindar una atenciéon amable, oportuna, segura y con calidez humana a los clientes
internos y externos y a sus familias.

> Realizar consulta ambulatoria e interconsultas de manera oportuna y pertinente.

» Realizar rondas médicas en la unidad funcional de urgencias en la mafiana y en
la tarde y segun necesidad del servicio.

- Realizar rondas médicas en la unidad funcional de hospitalizacién en la mafiana y
segun necesidad del servicio, Igualmente para los servicios que lo requieran.

2 Turno presencial 7 a.m. a 7 Pm y disponibilidad de 7pm. a 7 a.m.

2 |mpartir instrucciones al personal profesional (médicos generales, jefes auxiliares
de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad para el
manejo del paciente.

> Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos
médicos, procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e
institucionales.

> Solicitar la ayuda diagnosticas de forma oportuna, pertinente e idonea y realizar
una adecuada interpretacion de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de
los recursos humanos y econémicos.

2 Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

2 Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

> Brindar la debida informacion del estado de salud y de los procedimientos
realizados o a realizar al equipo de salud, el paciente, la familia y a la
administracion del Hospital Departamental de Granada E.S.E

2 Diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme a la

resoluciéon 1995 de 1999 del Ministerio de Protecciéon Social y las demas normas

que le apliquen. g\
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2 Participar en los comités institucionales cuando sea requerida su presencia.

> Participar en la elaboracion, adopcion y/o actualizacion de las guias y protocolos
de su especialidad.

> Participar y realizar activamente las actividades del sistema de gestion de calidad
institucional.

> Facilitar la solucion de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
E.P.S. y que sean subsanables.

> Realizar Unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente registrar
correcta y oportunamente los informes.

» Realizar en el software del HDG los respectivos registros de la Historia clinica
segun la actividad o procedimiento realizado y no podra ser delegado en los
estudiantes y personal en via de formacién académica.

» Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

2 No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucion.

» |Las actividades que correspondan a dia festivo deberan ser programadas de
manera concertada para completar la capacidad instalada.

> Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E Con los establecimientos educativos, acatando
los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagdgicas programadas.
Estas actividades forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y
su reconocimiento esta incluido en el valor de los servicios prestados.

2 Participar activamente en el desarrollo del MIPG, actividades académicas y de
actualizacion, reuniones programadas de tipo administrativo.

Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

Y ¥

Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento

continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad
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2 Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

2 Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.
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MEDICO ESPECIALISTA EN CARDIOLOGIA PEDIATRICA

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentado en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, segun sean los ambitos de su desempefio profesional,

haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propdsito principal

Prestar sus servicios personales como Médico Especialista en cardiologia pediatrica en
el area asistencial, durante el plazo establecido en el presente contrato, de conformidad
con la planeacién de prestacién del servicio que sea acordada con la subgerencia

asistencial.

Educacion:
Titulacién: Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico especialista

en Cardiologia Pediatrica.

Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso gestion operativa de la donacion de 6rganos — cuidado del donante.

Curso protocolo de atencion integral a victimas con agentes quimicos.

Requisitos:
Tarjeta Profesional y/o Registro Unico del talento humano “RETHUS” @\
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Brindar una atencién amable e informacion oportuna y con calidez humana a los
clientes internos y externos y a sus familias.

Realizar interconsultas y consulta externa.

Impartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — jefes —
auxiliares de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad para
el manejo del paciente.

Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos
medicos, procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e
institucionales.

Solicitar las ayudas diagnosticas de forma oportuna, pertinente e idénea y realizar
una adecuada interpretacion de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de
los recursos humanos y econémicos

Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

Brindar la debida informacién del estado de salud y de los procedimientos
realizados o a realizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la
administracion del Hospital Departamental de Granada.

Diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme a la
resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Proteccion Social y las demas normas
que le apliquen

Participar en los comités asistenciales y analisis de casos, cuando sea requerida
Su presencia.

Participar en la construccién y actualizacién de las guias y protocolos de su

especialidad.
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Participar y realizar activamente las actividades del sistema de gestién de calidad
institucional

Facilitar la soluciéon de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
E.P.S y que sean subsanables.

Realizar Unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago. E igualmente reportar los
informes oportunamente.

Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E los
respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de
formacion académica.

Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucion.

Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el HDG con los
establecimientos educativos, acatando los acuerdos pactados y realizando las
actividades pedagogicas programadas. Estas actividades forman parte de las
obligaciones adquiridas por el contratista y su reconocimiento esta incluido en el
valor de los servicios prestados.

Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de cardiologia
pediatrica en las instalaciones del Hospital Departamental de Granada E.S.E.
Participar activamente en el desarrollo del MIPG, actividades académicas y de
actualizacion, reuniones programadas de tipo Administrativo - Asistencial
Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad
Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

institucional de capacitaciones (PIC).
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2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

2 Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.
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MEDICO ESPECIALISTA EN PEDIATRIA EN LA UNIDAD DE CUIDADOS
INTENSIVOS NEONATAL

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, seguiin sean los ambitos de su desemperio profesional,
haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como médico especialista en pediatria en la unidad
de cuidados intensivos neonatal, durante el plazo establecido en el presente contrato, de
conformidad con la planeacién de prestacion del servicio que sea acordada con la

subgerencia asistencial.

Educacion:
Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico especialista en
Pediatra.

Formacion:

Certificacion en Soporte Vital Avanzado Pediatrico.

Curso de atencién a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Curso gestion operativa de la donacion de érganos — cuidado del donante
Curso diagnéstico y manejo de dengue.

W
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Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro tnico del talento humano “RETHUS”

Actividades:

2 Brindar una atencién amable e informacién oportuna y con calidez humana a los
clientes internos y externos y a sus familias.

 Garantizar presenciabilidad.

> Realizar la adaptacion a neonatos en la Unidad Materno Infantil del Hospital
Departamental de Granada E.S.E., cuando le sea requerido.

2 Impartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — jefes —
auxiliares de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad
para el manejo del paciente.

> Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos
médicos, procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e
institucionales.

> Realizar la adaptacion neonatal en la unidad Materno Infantil Institucional.

> Solicitar las ayudas diagnosticas de forma oportuna, pertinente e idénea y realizar
una adecuada interpretacion de los mismos, para optimizar el aprovechamiento
de los recursos humanos y econémicos

> Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

2 Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucion de los pacientes.

> Brindar la debida informacién del estado de salud y de los procedimientos

realizados o a realizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la
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Diligenciar en forma correcta los registros de la Historia Clinica conforme a la
resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Protecciéon Social y las demas normas
que le apliquen.

Participar en los comités institucionales y analisis de casos cuando sea requerida
Su presencia.

Participar en la construcciéon y actualizaciéon de las guias y protocolos de su
especialidad.

Facilitar la solucién de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
EPS y que sean subsanables.

Realizar unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente reportar los
informes de los procesos y procedimientos oportunamente.

Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E, los
respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de
formacién académica.

Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucion.

Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E con los establecimientos educativos, acatando
los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagégicas programadas.
Estas actividades forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y
su reconocimiento esta incluido en el valor de los servicios prestados.
Actividades pedagdgicas programadas. Estas actividades forman parte de las
obligaciones adquiridas por el contratista y su reconocimiento esta incluido en el
valor de los servicios prestados.

El contratista debera dar la aceptacion o negacién de pacientes en la Unidad de

Cuidado Intensivo Neonatal — UCI, la cual debe ser registrada por el especialista
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en la historia clinica del paciente, dejando el registro del procedimiento si se
acepta o se niega la instancia en la institucion.

2 Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de pediatria en la
unidad de cuidados intensivos neonatal, en las instalaciones del Hospital
Departamental de Granada E.S.E.

> Participar activamente en el desarrollo MIPG, actividades académicas y de
actualizacion, reuniones programadas de tipo Administrativo - Asistencial

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad.

» Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informaciéon para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

2 Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.
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MEDICO ESPECIALISTA EN PEDIATRIA Y NEONATOLOGIA

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocion, prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitaciéon en sus
expresiones individual y colectiva, segln sean los ambitos de su desempefio profesional,

haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como médico especialista en pediatria y neonatologia
en la unidad de cuidados intensivos neonatal durante el plazo establecido en el presente
contrato, de conformidad con la planeacion de prestacion del servicio que sea acordada

con la subgerencia asistencial.

Educacion:

Profesional Universitario en medicina, especialista en Pediatria Neonatologia
Tarjeta Profesional.

Formacion:

Curso gestion del duelo.

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion operativa de la donacion de érganos — cuidado del donante
Curso soporte vital avanzado

Curso diagnéstico y manejo de dengue.

Curso protocolo de atencion integral a victimas de quemaduras con agentes

)

Pagina 46 de 244

quimicos.




N o HDG-GTH-MP | # ™%
L DEPARTAMENTAL MANUAL DE PERFILES DEL § %
&’ U GRANADA HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE — ‘ -
) GRANADA E.S.E. Version 3 "

Requisitos:
Tarjeta Profesional y/o Registro Gnico del talento humano “RETHUS”

Actividades:

2 Brindar una atencién amable e informacién oportuna y con calidez humana a los
clientes internos y externos y a sus familias.

» Realizar interconsultas.

Realizar la adaptacion a neonatos en la Unidad Materno Infantil del Hospital

Departamental de Granada E.S.E., cuando le sea requerido.

> |mpartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — jefes — auxiliares
de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad para el manejo
del paciente.

2 Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos médicos,

procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e institucionales.

Realizar la adaptacion neonatal en la unidad Materno Infantil Institucional

v Y

Solicitar las ayudas diagnosticas de forma oportuna, pertinente e idénea y realizar

una adecuada interpretacion de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de

los recursos humanos y econdémicos.

> Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

> Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

> Brindar la debida informacién del estado de salud y de los procedimientos realizados
o arealizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la administracién del Hospital
Departamental de Granada.

> Diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme a la
resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Proteccion Social y las demas normas que
le apliquen.

> Participar en los comités asistenciales, cuando sea requerida su presencia. %\
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> Participar en la construccién y actualizacién de las guias y protocolos de su
especialidad.

2 Facilitar la solucién de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las EPS
y que sean subsanables.

> Realizar Gnica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente reportar
oportunamente los informes de los procesos y procedimientos realizados

Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E

Y ¥

los respectivos registros de la Historia clinica segln la actividad o procedimiento

realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de formacion

académica.

> Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

2 No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas, ni
dichas muestras podran traerse a la institucion.

> Realizar las actividades de: * Disponibilidad en el servicio de urgencias (24) horas.
*Realizar consulta externa e intrahospitalaria (rondas médicas). Las actividades que
correspondan a dia festivo deberan ser programadas de manera concertada para
completar la capacidad instalada.

2 Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital Departamental
de Granada E.S.E., con los establecimientos educativos, acatando los acuerdos
pactados y realizando las actividades pedagogicas programadas. Estas actividades
forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y su reconocimiento
esta incluido en el valor de los servicios prestados.

> El contratista debera dar la aceptacién o negacion de pacientes en la Unidad de

Cuidado Intensivo Neonatal — UCIN, la cual debe ser registrada por el especialista en

la historia clinica del paciente, dejando el registro del procedimiento si se acepta o se

¥
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2 Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de pediatria y
neonatologia en la unidad de cuidados intensivos neonatal en las instalaciones del
hospital departamental de granada E.S.E.

> Atender la interconsulta de acuerdo a los tiempos establecidos por la institucion

> Participar activamente en el desarrollo del MIPG, actividades académicas y de
actualizacién, reuniones programadas de tipo administrativo.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros
clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

2 Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.
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MEDICO ESPECIALISTA EN LA UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTOS

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, segin sean los ambitos de su desempefio profesional,

haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito

Prestar sus servicios profesionales como médico especialista en medicina interna en la
Unidad de Cuidados Intensivos Adultos “UCI”, durante el plazo establecido en el presente
contrato, de conformidad con la planeacion de prestacion del servicio que sea acordada

con la subgerencia asistencial.

Educacion:
Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico especialista en

medicina interna, anestesiologia, intensivista, urgenciélogo y cirugia

Formacion:

Curso unidad de cuidados intensivos.

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Curso gestién operativa de la donacién de érganos — cuidado del donante

Curso soporte vital avanzado
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Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro tnico del talento humano “RETHUS”

Actividades:

2 Brindar una atencién amable, oportuna, segura y con calidez humana a los clientes
internos y externos y a sus familias.

> Atender las solicitudes de manejo ingreso (interconsulta) en la Unidad de Cuidados
Intensivos Adulto emitiendo un concepto sobre las mismas.

 Atencion especializada en la Unidad de Cuidados Intensivos Adulto.

2 Impartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — jefes —
auxiliares de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad para
el manejo del paciente.

» Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos
meédicos, procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e
institucionales.

> Solicitar las ayudas diagnosticas de forma oportuna, pertinente e idénea y realizar
una adecuada interpretacion de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de
los recursos humanos y econémicos.

> Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

2 Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

2 Brindar una atencién amable, oportuna, segura y con calidez humana a los clientes
internos y externos y a sus familias.

» Diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme al
resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Protecciéon Social y las demas normas

que le apliquen.
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Participar en los comités institucionales cuando sea requerida su presencia.
Participar en la elaboracion, adopcién y/o actualizacion de las guias y protocolos
de su especialidad.

Participar y realizar activamente las actividades del sistema de gestiéon de calidad
institucional.

Facilitar la solucion de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
EPS y que sean subsanables.

Realizar unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente registrar
correcta y oportunamente los informes.

Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E, los
respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de
formacion académica.

Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucién.

Garantizar presenciabilidad en la unidad de cuidado intensivo.

Realizar rondas médicas dentro de la Unidad de Cuidados Intensivo.

Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E, con los establecimientos educativos, acatando
los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagdgicas programadas.
Estas actividades forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y
su reconocimiento esta incluido en el valor de los servicios prestados.

Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de medicina
interna en la UCI adulto en las Instalaciones del Hospital Departamental de
Granada E.S.E.

Atender la interconsulta de acuerdo a los tiempos establecidos por la institucién
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> Participar activamente en el desarrollo del MIPG, actividades académicas y de
actualizacioén, reuniones programadas de tipo administrativo.

2 Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

» Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad.

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

» Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

2 Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.
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MEDICO ESPECIALISTA EN ORTOPEDIA Y TRAUMATOLOGIA

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filosofico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcion de la promocion, prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, segln sean los ambitos de su desemperio profesional,
haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como médico especialista en ortopedia vy
traumatologiaen el area asistencial, durante el plazo establecido en el presente contrato,
de conformidad con la planeacion de prestacion del servicio que sea acordada con la

subgerencia asistencial.

Educacion:
Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico especialista en
Ortopedia y Traumatologia.
Formacion:
Curso de atencion a victimas de violencia sexual.
Curso gestion del duelo.
Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos
Curso soporte vital avanzado
Curso gestion operativa de la donacion de érganos — cuidado del donante
Requisitos:
Tarjeta Profesional y/o Registro tnico del talento humano “RETHUS”
Actividades:
2 Brindar una atencién amable e informacion oportuna y con calidez humana a los

clientes internos y externos y a sus familias.
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2 Realizar interconsultas oportunamente.

> Atencion de urgencias a pacientes.

>

>

¥

Realizar las actividades de: Disponibilidad en el turno de urgencias (24) horas de
acuerdo a asignacion.

Realizar cirugia programada.

Realizar consulta externa e intrahospitalaria (rondas médicas). Las actividades
que correspondan a dia festivo deberan ser programadas de manera concertada
para completar la capacidad instalada.

Impartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — jefes —
auxiliares de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad para
el manejo del paciente.

Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos
médicos, procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e
institucionales.

Solicitar los paraclinicos e interconsultas de forma idénea y realizar una adecuada
interpretacién de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de los recursos
humanos y econdmicos.

Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

Brindar la debida informacién del estado de salud y de los procedimientos
realizados o a realizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la
administraciéon del Hospital Departamental de Granada E.S.E

Diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme a la
resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Proteccion Social y las demas normas

que le apliquen.
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> Participar en los comités institucionales y en los analisis de casos cuando sea
requerida su presencia.

2 En caso de no tener cirugia programada, debera informar a consulta externa para
su programacion, dentro de la misma agenda.

2 Participar en la construccién y actualizacién de las guias y protocolos de su
especialidad.

» Facilitar la solucién de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
EPS y que sean subsanables.

» Realizar Unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente reportar en los
informes quirargicos la cantidad de material utilizado.

# Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E, los
respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de
formacién académica.

> Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

» No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucion.

> Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E, con los establecimientos educativos, acatando
los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagdgicas programadas.
Estas actividades forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y
su reconocimiento esta incluido en el valor de los servicios prestados.

> Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de Ortopedia y
Traumatologia en las instalaciones del Hospital Departamental de Granada E.S.E.

2 Atender la interconsulta de acuerdo a los tiempos establecidos por la institucion.

2 Participar activamente en el desarrollo MIPG, actividades académicas y de
actualizacion, reuniones programadas de tipo administrativo.

2 Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso
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> Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

» Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

2 Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.
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MEDICO ESPECIALISTA EN NEUROCIRUGIA

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcion de la promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, segln sean los ambitos de su desemperio profesional,

haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como Médico Especialista en Neurocirugiaen el area
asistencial, durante el plazo establecido en el presente contrato, de conformidad con la

planeacion de prestacion del servicio que sea acordada con la subgerencia asistencial.

Educacion:

Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico especialista en
Neurocirugia.

Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso gestion operativa de la donacion de 6rganos — cuidado del donante

Curso soporte vital avanzado

Curso protocolos de atencion integral a victimas de quemaduras con agentes
quimicos

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro tnico del talento humano “RETHUS”
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Brindar una atencién amable e informacion oportuna y con calidez humana a los
clientes internos y externos y a sus familias.

Realizar consulta ambulatoria e interconsultas de manera oportuna y pertinente.
Atencion de urgencias de pacientes oportunamente.

Impartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — Jefes —
auxiliares de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad
para el manejo del paciente.

Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos
médicos, procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e
institucionales.

Solicitar la ayudas diagnosticas de forma oportuna, pertinente e idénea y realizar
una adecuada interpretacién de los mismos, para optimizar el aprovechamiento
de los recursos humanos y econémicos

Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

Brindar la debida informacién del estado de salud y de los procedimientos
realizados o a realizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la
administracion del Hospital Departamental de Granada E.S.E

Diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme a la
resolucién 1995 de 1999 del Ministerio de Proteccion Social y las demas normas
que le apliquen.

Participar en los comités institucionales, cuando sea requerida su presencia.

En caso de no tener cirugia programada, debera atender consulta externa en el

mismo horario.
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Participar en la construccion y actualizacion de las guias y protocolos de su
especialidad.

Facilitar la solucién de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
EPS y que sean subsanables.

Realizar unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago en las cirugias
programadas e igualmente reportar en los informes quirtrgicos la cantidad de
material utilizado.

Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E, los
respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de
formacién académica.

Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucion.

Realizar las actividades de: *Cirugia programada. *Realizar consulta externa e
intrahospitalaria (rondas médicas). Las actividades que correspondan a dia
festivo deberan ser programadas de manera concertada para completar la
capacidad instalada.

Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E con los establecimientos educativos, acatando
los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagogicas programadas.
Estas actividades forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y
su reconocimiento esta incluido en el valor de los servicios prestados.

Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de Neurocirugia
en las instalaciones del Hospital Departamental de Granada E.S.E.

Atender la interconsulta de acuerdo a los tiempos establecidos por la institucion.

Participar activamente en el desarrollo MIPG, actividades académicas y de®

actualizacion, reuniones programadas de tipo administrativo.
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2 Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atenciéon excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

# Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

2> al proceso para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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MEDICO ESPECIALISTA EN PSIQUIATRIA

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcion de la promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, seglin sean los ambitos de su desemperio profesional,

haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como Médico Especialista en Psiquiatria en el area
asistencial, durante el plazo establecido en el presente contrato, de conformidad con la

planeacion de prestacion del servicio que sea acordada con la subgerencia asistencial.

Educacion:
Titulacion: Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico especialista

en Psiquiatria.

Formacioén:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso gestién operativa de la donacion de érganos — cuidado del donante

Curso soporte vital avanzado

Curso protocolo de atencion integral a victimas de quemaduras con agentes
quimicos.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro unico del talento humano “RETHUS”
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Actividades:

> Brindar una atencién amable e informacién oportuna y con calidez humana a los
clientes internos y externos y a sus familias.

> Realizar consulta ambulatoria e interconsultas.

2 Atencion de urgencias de pacientes.

> |mpartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — Jefes —
auxiliares de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad para
el manejo del paciente.

2 Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, procedimientos no

PBS y demas exigidos por el Ministerio e institucionales.

¥

Solicitar los paraclinicos e interconsultas de forma idénea y realizar una adecuada
interpretacion de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de los recursos
humanos y econdmicos.

2 Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

> Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucioén de los pacientes.

> Brindar la debida informacién del estado de salud y de los procedimientos
realizados o a realizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la
administraciéon del Hospital Departamental de Granada E.S.E

2 Diligenciar en forma correcta los registros de la historia clinica conforme al
resolucién 1995 de 1999 del Ministerio de Proteccion Social y las demas normas
que le apliquen.

> Participar en los comités institucionales, cuando sea requerida su presencia.

> Participar en la construccién y actualizacién de las guias y protocolos de su

especialidad.

> Participar y realizar activamente las actividades del sistema de gestién de calidad

institucional %\
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2 Facilitar la solucién de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
EPS y que sean subsanables.
> Realizar Unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago. E igualmente reportarlos
informes oportunamente de procesos y procedimientos realizados
> Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E, los
respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de
formacién académica.
2 Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.
# No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucion.
2 Realizar las actividades de: Consulta Externa e interconsultas
> Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E, con los establecimientos educativos, acatando
los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagogicas programadas.
Estas actividades forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y
su reconocimiento esta incluido en el valor de los servicios prestados.
> dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de Psiquiatria en
las instalaciones del Hospital Departamental de Granada E.S.E.
2 Atender la interconsulta de acuerdo a los tiempos establecidos por la institucion
2 Participar activamente en desarrollo del MIPG, actividades académicas y de
actualizacién, reuniones programadas de tipo administrativo.
2 Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso
> Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad
» Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
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2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

» Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

» Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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MEDICO ESPECIALISTA EN CIRUGIA ORAL Y MAXILOFACIAL

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias bdasicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocion, prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, seglin sean los ambitos de su desempefio profesional,
haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como Médico Especialista en Cirugia Oral y
Maxilofacialen el area asistencial, durante el plazo establecido en el presente contrato,
de conformidad con la planeaciéon de prestaciéon del servicio que sea acordada con la

subgerencia asistencial.

Educacion:

Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico especialista en
Cirugia Oral y Maxilofacial.

Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso gestion operativa de la donacién de 6rganos — cuidado del donante
Curso protocolo de atencién integral a victimas de quemaduras con agentes
quimicos

Curso soporte vital avanzado

REQUISITOS:

Tarjeta Profesional y/o Registro unico del talento humano “RETHUS”
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Actividades:

> Brindar una atenciéon amable e informaciéon oportuna y con calidez humana a los
clientes internos y externos y a sus familias.

» Realizar interconsultas y consulta externa.

> Impartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — Jefes — auxiliares
de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad para el manejo
del paciente.

> Realizar cirugia programada.

» Las actividades que correspondan a dia festivo deberan ser programadas de manera
concertada para completar la capacidad instalada de conformidad al cuadro de turnos
dispuesto por la Subgerencia Asistencial.

> Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos médicos,
procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e institucionales.

» Solicitar las ayudas diagnésticos de forma oportuna, pertinente e idénea y realizar una
adecuada interpretacion de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de los
recursos humanos y econémicos.

> Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

> Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

> Brindar la debida informacioén del estado de salud y de los procedimientos realizados
o arealizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la administracién del Hospital
Departamental de Granada.

> Diligenciar en forma correcta los registros de la Historia Clinica conforme a la
resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Proteccion Social y las demas normas que
le apliquen.

> Participar en los comités asistenciales, cuando sea requerida su presencia, cuando

sea requerida su presencia.
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En caso de no tener cirugia programada, debera informar a consulta externa para su
programacion, dentro de la misma agenda.

Participar en la elaboracién, adopcion y/o actualizacion de las guias y protocolos de
su especialidad.

Facilitar la solucién de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las EPS y
gue sean subsanables.

Realizar Unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que esten
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente reportar en los
informes quirurgicos la cantidad de material utilizado.

Diligenciar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E, los
respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de formacion
académica.

Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas, ni
dichas muestras podran traerse a la institucion.

Actividades pedagégicas programadas. Estas actividades forman parte de las
obligaciones adquiridas por el contratista y su reconocimiento esta incluido en el valor
de los servicios prestados

Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital Departamental
de Granada E.S.E, con los establecimientos educativos, acatando los acuerdos
pactados y realizando las actividades pedagogicas programadas. Estas actividades
forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y su reconocimiento
esta incluido en el valor de los servicios prestados.

Realizar las actividades de: * Realizar cirugia programada. *Realizar consulta externa
hospitalizacién y urgencias (rondas médicas) durante su jornada. Las actividades que

correspondan a dia festivo deberan ser programadas de manera concertada para
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Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de Medicina en Cirugia
Oral y Maxilofacial en las instalaciones del Hospital Departamental de Granada E.S.E.
Atender la interconsulta de acuerdo a los tiempos establecidos por la institucion
Participar activamente en el desarrollo del MIPG, actividades académicas y de
actualizacion, reuniones programadas de tipo administrativo.

Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

Participar en la aplicaciéon del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros
clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos

y metas institucionales.

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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MEDICO ESPECIALISTA EN OFTALMOLOGIA

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, segln sean los ambitos de su desemperio profesional,
haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Prestar sus servicios profesionales como Médico Especialista en Oftalmologia en el area
asistencial, durante el plazo establecido en el presente contrato, de conformidad con la

planeacién de prestacion del servicio que sea acordada con la subgerencia asistencial.

Educacion:
Profesional Universitario en medicina con postgrado como Médico especialista
Oftalmélogo.
Formacion:
Curso de atencién a victimas de violencia sexual.
Curso gestion del duelo.
Curso gestion operativa de la donacion de érganos — cuidado del donante
Curso vital avanzado
Curso protocolo atencion integral victimas de agentes quimicos
Requisitos:
Tarjeta Profesional y/o Registro Unico del talento humano “RETHUS”
Actividades:
2 Brindar una atencién amable e informacion oportuna y con calidez humana a los
clientes internos y externos y a sus familias.

> Realizar consulta ambulatoria e interconsultas de manera oportuna y pertinente.
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2 Atencion de urgencias de pacientes, en caso de ser requerido.

> Impartir instrucciones al personal profesional (médicos generales — Jefes —
auxiliares de enfermeria) sobre los procedimientos propios de su especialidad para
el manejo del paciente.

Diligenciar en debida forma los formatos NO POS.

¥ ¥

Solicitar los paraclinicos e interconsultas de forma idénea y realizar una adecuada
interpretacién de los mismos, para optimizar el aprovechamiento de los recursos
humanos y econdémicos.

> Elaborar los conceptos médicos solicitados, ajustandose a las normas legales y
éticas, previniendo demandas y procesos legales que afecten al Hospital
Departamental de Granada E.S.E

# Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas interconsultantes
sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

2 Brindar la debida informacion del estado de salud y de los procedimientos
realizados o a realizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la
administracién del Hospital Departamental de Granada E.S.E.

2> Diligenciar en forma correcta los registros de la Historia Clinica conforme a la

resolucion 1995 de 1999 del Ministerio de Proteccién Social y las demas normas

que le apliquen.

Participar en los comités asistenciales, cuando sea requerida su presencia.

2 Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos
meédicos, procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e
institucionales

> En caso de no tener cirugia programada, debera informar a consulta externa para
su programacion, dentro de la misma agenda.

2 Participar en la construccién y actualizacién de las guias y protocolos de su

especialidad.

> Participar y realizar activamente las actividades del sistema de gestion de calidad

institucional.
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>

Facilitar la solucion de glosas y objeciones que sean enviadas por parte de las
EPS y que sean subsanables

Realizar Unica y exclusivamente los procedimientos e intervenciones que estén
autorizados por las Entidades responsables del pago e igualmente reportar en los
informes quirdrgicos la cantidad de material utilizado.

Realizar en el software del Hospital Departamental de Granada E.S.E los
respectivos registros de la Historia clinica segun la actividad o procedimiento
realizado y no podra ser delegado en los estudiantes y personal en via de
formacién académica.

Los medicamentos ordenados en el plan de tratamiento deben encontrarse en el
listado basico de medicamentos de la institucion.

No se podra incluir en el plan de tratamiento medicamentos de muestras médicas,
ni dichas muestras podran traerse a la institucion.

Realizar cirugia programada. *Realizar consulta externa e intrahospitalaria (rondas
meédicas).

Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E, con los establecimientos educativos, acatando
los acuerdos pactados y realizando las actividades pedagdgicas programadas.
Estas actividades forman parte de las obligaciones adquiridas por el contratista y
su reconocimiento esta incluido en el valor de los servicios prestados.

Presentar el informe mensual de actividades, al término de la ejecucion del
periodo correspondiente, el cual sera evaluado y certificado por el supervisor del
contrato, anexando la certificacion de asistencia a las capacitaciones y reuniones
programadas por el Hospital Departamental de Granada E.S.E y la certificacion
de la o las unidades funcionales donde presta sus servicios.

Dar cumplimiento a las condiciones técnicas en la especialidad de Oftalmologia
en las instalaciones del Hospital Departamental de Granada E.S.E.

Garantizar las jornadas de consultas de conformidad a las condiciones técnicas
antes descrita, y de acuerdo a la necesidad se acordaran entre las partes si es

necesario realizar mas jornadas adicionales por la necesidad del servicio de
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acuerdo al cuadro de turnos establecido por la Subgerencia Asistencial del
Hospital.

> El contratista para realizar consulta debera aportar los insumos necesarios que
fueron ofertados, en el proceso contractual, para el desarrollo del objeto del
contrato al cual refiere.

> Atender la interconsulta de acuerdo a los tiempos establecidos por la institucion

» Informar al Hospital a través del area del Aimacén los medicamentos a utilizar para
realizar la recepcion y verificacion respectiva que cuenten con registro INVIMA.

» Presentar al Profesional del Alimacén el listado de los equipos y elementos que
seran ingresados al Hospital Departamental de Granada E.S.E., en consecuencia,
que se debera tener el control a sabiendas que son propiedad del contratista.

2 Participar activamente en el desarrollo del MIPG, actividades académicas y de
actualizacion, reuniones programadas de tipo administrativo.

» Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

2 Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

2 Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

» Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

Y ¥

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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MEDICO ESPECIALISTA EN RADIOLOGIA

Perfil
Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor

de gran sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocion, prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion en sus
expresiones individual y colectiva, segtin sean los ambitos de su desempefio profesional,

haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito Principal
Programar, controlar y ejecutar de manera cientifica las actividades profesionales de

medicina especializada, con el fin de brindar una atencién integral al paciente y

reconociendo que esta debe cumplir con las politicas Institucionales.

Educacion:

Formacién Universitaria en Medicina general y especializacion imagenes diagnosticas.

Formacion:

Curso de atencién a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Curso soporte vital avanzado

Curso gestion operativa de la donaciéon de 6rganos — cuidado del donante

Curso radio proteccion.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro unico del talento humano “RETHUS”
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Carnet de Radiproteccion.

Actividades:

>

vy ¥

Y ¥

¥ ¥

Solicitar interconsulta con otras especialidades médicas de acuerdo a los
requerimientos del paciente, e informar a los otros especialistas Interconsultantes
sobre el manejo y evolucién de los pacientes.

Brindar la debida informaciéon del estado de salud y de los procedimientos
realizados o a realizar, al equipo de salud, el paciente, la familia y a la
administracion del Hospital Departamental de Granada E.S.E.

Diligenciar en forma correcta los registros de la Historia Clinica conforme a la
resolucién 1995 de 1999 del Ministerio de Proteccién Social y las demas normas
que le apliquen.

Participar en los comités asistenciales, cuando sea requerida su presencia.
Diligenciar en debida forma los formatos para medicamentos, dispositivos
meédicos, procedimientos no PBS y demas exigidos por el Ministerio e
institucionales

Realizar atencién especializada de manera oportuna, segura y efectiva,
cumpliendo con las guias de practica médica institucionales y la politica de
calidad.

Realizar estudios especializados tales como: medio de contraste, estudio de
estdbmago, eséfago etc.

Portar el dosimetro durante la prestacion del servicio en la institucion.
Revisar y tener adherencias a guias de practica clinica institucionales.

Realizar justificacion e interpretacion de paraclinicos en historia clinica.

Realizar registros institucionales segun los procesos de la unidad funcional de
Imagenologia.

Contribuir a la buena utilizacion de los recursos de la Institucion.

Cumplir con el proceso de cadena de custodia para los elementos materiales
probatorios.

Socializar guias de practica médica de la institucion al personal médico.
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2> Participar en las juntas médicas.

> Brindar un trato amable, humanizado al equipo de trabajo, paciente y la familia.

> Participar activamente en los comités institucionales.

> Participar activamente en el desarrollo del MIPG, actividades académicas y de
actualizacién, reuniones programadas de tipo administrativo.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla
sus actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.
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MEDICO ESPECIALISTA EN MEDICINA DE URGENCIAS

Perfil

Profesional con actitud de trabajar en equipo, buenas relaciones personales, poseedor
de gran sentido humanistico, filosofico, cientifico y social, fundamentada en aspectos
pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas propias de su
especialidad, ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la
practica clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién en sus
expresiones individual y colectiva, segin sean los ambitos de su desempefio profesional,
haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

El médico de urgencias debe poseer una serie de conocimientos y habilidades técnicas
basicos para el desempefio de su profesion. Ninguna especialidad de las actuales

abarca el amplio abanico formativo que precisa un médico de urgencias.
Propésito Principal

Programar, controlar y ejecutar de manera cientifica las actividades profesionales de
medicina especializada, con el fin de brindar una atencién integral al paciente y

reconociendo que esta debe cumplir con las politicas Institucionales

Educacion:

Formacién Universitaria en Medicina y Posgradoen medicina de urgencias
Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Curso soporte vital avanzado

Curso gestion operativa de la donacion de érganos — cuidado del donante
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Actividades:
Realizar Soporte respiratorio a pacientes con:
> ventilacién mecanica, basica y avanzada
» Manejo de la via aérea
> Dispositivos alternativos para via aérea dificil (mascarilla laringea, FastTrack)
2 Cricotiroidotomia
> Fibrobroncoscopia para intubacién y desobstruccién de la via aérea superior
2 Toracentesis. Drenaje pleural
> Manejo de paciente politraumatizado y manejo inicial de procedimientos
quirdargicos invasivos requeridos como urgencia vital (Traqueotomia,
Toracostomia y otros)
> Manejo de paciente critico
> Manejo de principales patologias de urgencias en la Institucion.
> Acompanamiento, capacitacién, socializacién, como lider del servicio de
urgencias, relacionado a la atencion de pacientes.
2 Soporte hemodinamica

Cateterismo venoso central: venas yugular, subclavia, femoral

v ¥

Cateterismo y puncion arterial

Puncioén intraésea

Desfibrilacién y cardioversion

Marcapasos temporal (transcutaneo y endocavitario)

Pericardiocentesis.

YYVVYY

Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

¥

Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar
a nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con
calidad

2 Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

institucional de capacitaciones (PIC).
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> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

» Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

» |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual
desarrolla sus actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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PROCESO DE ADMINISTRACION DE UNIDADES FUNCIONALES

Este proceso permite coordinar de manera eficiente, efectiva y eficaz el 6ptimo
funcionamiento al interior de las Unidades Funcionales, garantizando el adecuado
desarrollo de los procesos en conformidad con los lineamientos Institucionales. A este

perfil se le denominara como gestor unidad funcional.

GESTOR DE UNIDAD FUNCIONAL

Perfil

Profesional en areas de la salud con formacion complementaria en areas administrativas
con competencias “ orientaciéon al resultado, orientacién al logro , servicio al cliente ,
trabajo en equipo , liderazgo, pensamiento estratégico” sentido humanistico, cientifico y
social, apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en funcion de
la necesidad, seguin sean los ambitos de su desempefio profesional, haciendo el mejor
uso de los mediosy los recursos disponibles a su alcance, con el fin de asegurar una
prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de la Institucion.

Propésito Principal

Planear, coordinar y evaluar las acciones de especialistas, médicos, personal de
enfermeria, administrativos entre otros existentes en el proceso, optimizando el recurso
humano, fisico y técnico con el fin de asegurar una prestacion de servicios con calidad,

en el desarrollo de las actividades de la Institucion

Educacion:

Profesional Universitario en el area de la salud.

Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro Unico del talento humano “RETHUS”

Experiencia
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Un (1) afio de experiencia profesional
Actividades:

>
>

v v
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Liderar el equipo encargado de cuidados de enfermeria al paciente.
Acompanamiento de recibo y entrega de turno de todos los pacientes, verificar que se
realice con formato de kardex y entrega y recibo de turno y dejar registro en los
formatos institucionales.

Verificacion al personal del servicio (aspectos comportamentales)

Seguimiento de cumplimiento al proceso (administracion de medicamentos,
diligenciamiento de formatos, evolucion, toma de signos vitales, notas de enfermeria
y registros de enfermeria en historia clinica, aseo y arreglo de unidad, Seguimiento a
tramite de remisiones.

Elaboracioén y presentacion de informes solicitados por las subgerencia o Gerencia o
que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
Acomparfar ronda con especialistas.

Verificar el cumplimiento de érdenes médicas en el servicio.

Gestion frente a novedades del servicio

Responsables de cada una de las areas del servicio.

Verificacion del oportuno traslado de pacientes a las demas unidades funcionales.
Diligenciamiento de los registros y formatos establecidos por la institucion.

Verificar adherencia a guias y protocolos institucionales

Participacion en comités técnicos cientificos que requiera la gerencia o subgerencia
asistencial.

Realizar revision y costeo de los CUPS por cada unidad Funcional.

Promover, coordinar, apoyar y asesorar las actividades que competan con la vigilancia
epidemioldgica.

Supervisar y evaluar el personal en entrenamiento o induccién en la unidad funcional.

Establecer y hacer cumplir los indicadores para evaluar los diferentes procesos de la
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2 Actualizar y difundir las guias de atencién, los manuales de procedimientos y los
procesos correspondientes a cada unidad funcional.

> Asignar la distribucién del trabajo de acuerdo con las necesidades del servicio.

2 Ser responsable de la informacion, estadistica de la unidad funcional para enviarla al
nivel superior, segun solicitud.

> Propender porque todos los equipos de la unidad funcional funcionen perfectamente
y que su uso por el personal quien lo maneje sea el adecuado.

> Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el HDG con los
establecimientos educativos, acatando los acuerdos pactados y realizando las
actividades pedagogicas programadas.

> Realizar los registros del area con fines cientificos y administrativos

> Controlar el estado y funcionamiento de los equipos, insumos y elementos del servicio
bajo su cargo.

2> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros
clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

» Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla
sus actividades.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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Las siguientes actividades estan relacionadas con cada unidad funcional

Gestor Cirugia y UMI

>

p 3

A

>

A

Seguimiento a tramite de autorizacion y realizacion de procedimiento
quirargico y material de osteosintesis. (Gestor CX - UMI)

Coordinar la recepcion de pacientes ambulatorios y/o hospitalizados segun
lista de chequeo.

Verificar el recibo de pacientes quirlrgicos en recuperaciéon monitorizacion y
registro de signos vitales, nota de ingreso, administracion de oxigeno de ser
necesario

Coordinar que se surtan las salas de materiales necesarios para el dia
quirurgico, gasas, apoésitos, Isodine espuma, solucién, guantes estériles y de
manejo de diferentes tallas, dejar los monitores listos, las mesas quirurgicas
limpias y desinfectadas el succionador limpio con base de Quiruger o
hipoclorito de sodio para inactivar secreciones.

2 Coordinar que se reciban en Vestir a pacientes ambulatorios explicar ruta para

ingreso a cirugia programada.

2 Comunicar al personal del area de cirugia acerca de la llegada de los

>

h

pacientes programados los cuales deben ser canalizados y preparados para
la intervencién quirargica.

Coordinar el apoyo en salida de pacientes post-quirtrgicos de la institucion.
Verificar el traslado de muestras de laboratorio, muestras de patologias, con
obtencion de recibido en el libro destinado para tal fin.

Gestor Referencia y Contra referencia

> Coordinar la validacién de derechos de los usuarios, dejando copia en el
paquete de remisiones.

> Verificar las Solicitudes de autorizaciones de traslados en ambulancia a
las EPS, durante o después de tramite de referencia de usuarios,
dejando registro de codigos en los formatos y registros institucionales.

> Verificar la recepcién las remisiones de otras instituciones y comentarlas
al personal médico

> Realizar y verificar el desarrollo y cumplimiento del proceso de primer

nivel y nivel superior
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Gestor Laboratorio Clinico

2 El Gestor de laboratorio clinico debera acreditar formacion en bacteriologia
y laboratorista clinico o ciencias afines como microbiologia.

2 Supervisar que se realicen los controles de calidad internos y externos y
cumplimento de las normas de los productos sanguineos

> Entrega de informes a entes de control, ministerio y INS, mensual, EPS y
cualquier otra entidad que lo requiera

> Realizar supervision de los contratos de remision de examenes especiales
y de laboratorio de patologia.

> Supervision del mantenimiento de equipos programado por el proveedor
del comodato.

> Verificar que se realice la calibracién de los equipos biomédicos del

laboratorio clinico.

Gestor urgencias - Observacion

> Coordinar proceso de TRIAGE

Gestor SIAU

2 Atender y brindar la informacién con criterios de calidad a los requerimientos
de los usuarios.

> Supervisar las encuestas a los usuarios

2 Realizar informes sobre satisfaccion del usuario.

2 Recepcionar, tramitar y las peticiones, quejas, reclamos y felicitaciones que
realizan los usuarios.

> Realizar la apertura de los buzones segun el procedimiento establecido por la
institucién

2 Realizar actividades de atencion integral al usuario.

> Participar en la elaboracion y ejecucion del plan de accién de participacion

social y comunitaria.
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> Coordinar con los delgados de las asociaciones de usuarios la realizacién de
los comités de ética hospitalarios
> Apoyo para familiares y/o acompafantes de los usuarios que lo requieran.

2 Tener participacion activa con las asociaciones de usuarios

Gestor facturacion

2 Atender y brindar la informacién con criterios de calidad a los requerimientos
de los usuarios.

> Supervisar las encuestas a los usuarios

> Realizar informes sobre satisfaccién del usuario.

2» Recepcionar, tramitar y las peticiones, quejas, reclamos y felicitaciones que
realizan los usuarios.

> Realizar la apertura de los buzones segun el procedimiento establecido por la
institucion

Realizar actividades de atencién integral al usuario.

¥y

Participar en la elaboracién y ejecucion del plan de acciéon de participacion

social y comunitaria.

> Coordinar con los delgados de las asociaciones de usuarios la realizacién de
los comités de ética hospitalarios

2 Apoyo para familiares y/o acompafantes de los usuarios que lo requieran.

> Tener participacion activa con las asociaciones de usuarios

2
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Perfil

Profesional con sentido humanistico, filoséfico, cientifico y social, fundamentada
en aspectos pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas,
ciencias clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la practica
clinica. Apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion en
sus expresiones individual y colectiva, segtin sean los ambitos de su desempeiio

profesional, haciendo el mejor uso de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Coordinar, verificar, apoyar, integrar, las diferentes actividades operativas de las

unidades funcionales de origen administrativo y asistencial.

Educacion:

Titulacion Profesional Universitario en Medicina.

Especializacion en salud publica, administracion o gerencia hospitalaria,
administracion en salud, o auditoria médica.

La especializacion podra ser compensada por dos (2) anos de experiencia en
cargos de nivel directivo, asesor o profesional en organismos o entidades publicas

o privadas que conforman el sistema general de seguridad social en salud.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro tnico del talento humano “RETHUS”
Formacion:

Soporte Vital Avanzado actualizado.

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.
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Curso atencién a personas victimas de ataques con agentes quimicos.

Experiencia

Un (01) ano de experiencia Profesional

Actividades:

e

Verificacion, seguimiento y cumplimiento de los cuadros de turno de
médicos generales de las diferentes unidades Funcionales.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deben adoptarse para
el logro de los objetivos y metas propuestas, administrativas y asistenciales
de los diferentes procesos.

Participar en forma activa en el proceso de Induccion y reinduccion del
personal médico.

Verificacion, supervision de entregas de turno y censos en los diferentes
servicios.

Participar en la adaptacion, adopcion, socializacion y seguimiento de
adherencia de las guias de practica clinica institucionales.

Realizaciéon de comité de historias clinicas.

Participacion activa de los comités asistenciales y a los comités a los cuales
sea asignado o convocado y generar los informes que le sean solicitados.
Participacion, colaboracion, gestion y apoyo a casos de pacientes que sea
necesario en las diferentes unidades funcionales relacionadas a temas
administrativos o asistenciales.

Verificacion y cumplimiento de agendamientos médicos relacionado con
incapacidades, permisos, cambios de turno, calamidades.

Brindar apoyo a las diferentes subgerencias institucionales.

Contribuir de acuerdo con sus capacidades y competencias, en concertacion
con el subgerente asistencial y el lider de docencia e investigacion, en los
procesos de docencia, investigacion e innovacion promovidos por la

Institucion.
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Participar en las actividades relacionadas por las secretarias de Salud del
nivel territorial o local.

Verificar, asesorar, apoyar procesos relacionados a los eventos de interés
en salud publica.

Participar en juntas médicas, realizacion de MIPRES, solicitados como apoyo
a tratamientos de pacientes a los cuales la EPS hace requerimiento.
Cumplir los lineamientos institucionales y directrices generadas por la
Gerencia y la subgerencia asistencial.

Verificar, apoyar, toma de decisiones, relacionado al proceso de referencia y
contra-referencia institucional.

Organizar y liderar contingencias en las diferentes unidades funcionales de
acuerdo a las necesidades de las mismas.

Participar conjuntamente con el personal de salud, dentro de un trabajo
interdisciplinario, en la planeacién, programacién, organizacién y evaluacion
de actividades que se lleven a cabo en los programas especiales
establecidos como prioritarios, cinéndose a las normas ordenadas, y en
especial a los tratamientos recomendados sobre el particular.

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar
a nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con
calidad

Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del

plan institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar
de control interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional
Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

Identificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual
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desarrolla sus actividades.
> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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MEDICO GENERAL

Perfil

Profesional con sentido humanistico, filoséfica, cientifica y social, fundamentada en
aspectos pertinentes de ciencias basicas generales, ciencias basicas médicas, ciencias
clinicas, ciencias sociales y de las areas del conocimiento y de la practica clinica. Apto
para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en funcién de la promocion,
prevencién, diagnoéstico, tratamiento y rehabilitacion en sus expresiones individual y
colectiva, segun sean los ambitos de su desempefio profesional, haciendo el mejor uso

de los medios disponibles a su alcance.

Propésito principal

Ejecutar actividades de valoracion, diagnoéstico, tratamiento, promocién, proteccion, y
rehabilitacion de la salud del paciente, en todo el proceso de atencién en su sitio de
trabajo y en el que se le asigne por razones del servicio y de acuerdo a necesidad

institucional.

Educacion:
Titulacién Profesional Universitario en Medicina.
Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro unico del talento humano “RETHUS”

Formacion:

Soporte Vital Avanzado actualizado.

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Curso gestién operativa de la donacion de 6rganos — cuidado del donante

Curso diagnéstico y manejo de dengue.
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Experiencia

Un (01) ano de experiencia Profesional

Actividades:

p

v

Realizar la atencion de acuerdo al servicio donde sea asignado (urgencias,
observacion, Hospitalizacion, UMI, cirugia, Unidades respiratorias, consulta
externa demas unidades creadas por la institucion).

Realizar atencién médica oportuna, efectiva y segura cumpliendo con las guias de
practica médica institucionales y la politica de calidad.

Realizar procedimientos médicos.

# Diligenciar la historia clinica de acuerdo con la normatividad vigente, y las

VY V¥ VYY

v

¥YVYVYY

directrices que la entidad establezca.

Realizar entrega y recibo de turno.

Tener adherencias a guias de practica clinica institucionales.

Realizar justificacion e interpretacion de para clinicos en historia clinica.

Brindar un trato amable, humanizado al equipo de trabajo, paciente y la familia.
Participar en los comités institucionales (de ser requerido)

Realizar registros institucionales segln los procesos de la unidad funcional de
(urgencias, observacion, Hospitalizacion, UMI, cirugia, Unidades
respiratorias, consulta externa demas unidades creadas por la institucion) o
de acuerdo al area que sea asignado.

Realizar reporte de las enfermedades de notificacién obligatoria teniendo en
cuanta los lineamientos de la secretaria de salud.

Realizar registros completos de la atencién del paciente en la historia clinica
Contribuir a la buena utilizacion de los recursos de la institucion.

Participar activamente en las actividades del sistema de gestiéon de calidad.
Comentar los pacientes al especialista y acompanar las revistas con los

mismos.
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Cumplir con el proceso de cadena de custodia para los elementos materiales
probatorios.

Cumplir con el proceso institucional de la unidad funcional de (urgencias,
observacién, Hospitalizacién, UMI, cirugia, Unidades respiratorias, consulta
externa y demas unidades creadas por la institucién) o de acuerdo al area que
sea asignado.

El desempeio de sus funciones sera en las unidades Funcionales de la
Institucion y de acuerdo a los cambios generados por contingencia
institucional podran ser asignadas a otra unidad diferente a la inicial.
Cumplir y participar activamente con las politicas institucionales.

Participar en la realizacion guias de practica clinica para adoptarlas en la
institucién.

Notificar y entregar cambios de turnos al coordinador del area y a la coordinacion
meédica.

Realizar ingresos de pacientes programados.

Asegurar el cumplimiento de las listas de chequeo establecidas para
procedimientos quirurgicos seguros

Vigilar la recuperacion postquirlrgica y pos-parto de los pacientes.

Propender por el cuidado y buen manejo de los equipos biomédicos.

Revisar, ajustar y tener adherencia a las guias y protocolos de la institucion
Realizar registros y formatos institucionales.

Brindar informacién asertiva, oportuna al paciente y su familia.

Asistir la atencién de parto y adaptacion del recién nacido.

Presentacion personal adecuada e identificaciéon y uso de bata permanente.
Utilizacion adecuada de los elementos de proteccion personal permanentemente
en la institucién

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atenciéon excelente, humanizada, segura y con calidad
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2 Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

2 |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla
sus actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

» Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del
plan institucional de capacitaciones (PIC).

2> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

APLICA PARA EL SERVICIO DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA

> Realizar atencién médica a los pacientes que requieran traslados terrestres.
> Realizar evoluciones médicas en las bitacoras de traslado y demas registros

del proceso de la unidad funcional.
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Perfil
Enfermero(a) Asistencial: Debe contar con un sentido humanista con la actitud poner en

practica los conocimientos adquiridos, con capacidad de liderazgo, de trabajar en equipo
y afrontar riesgos, obstaculos que se crucen su entorno laboral, supervisar el cuidado que
brinda el personal a su cargo, ademas tiene la fortaleza de respetar la vida del ser
humano, debe ser una persona con mucho liderazgo ya que tiene una formacion y

conocimientos adecuados para ejercer su formacion en la institucion.
Propésito principal

Planear, ejecutar, coordinar, controlar, supervisar y liderar las acciones de enfermeria de
su competencia, cumpliendo con los estandares de calidad adoptados por la Institucion,

con alto sentido humanistico y de seguridad del paciente.

Educacion:

Profesional Universitario en Enfermeria.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro Unico del talento humano “RETHUS”

Formacion:

Soporte Vital Avanzado actualizado

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Curso soporte vital avanzado

Curso diagnéstico y manejo de dengue.

Experiencia
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Un (1) afio de experiencia Profesional relacionada

Actividades:

>
>

>
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Brindar cuidados de enfermeria al paciente

Recibo y entrega de turno de todos los pacientes con historia clinica y dejar registro
en los formatos institucionales.

Verificar inventario por unidades.

Realizar turnos en el area asignada de acuerdo a la programacion y/o necesidad
de la institucion.

Garantizar el cumplimiento del proceso de cadena custodia.

Liderar las auxiliares de enfermeria de turno.

Realizar la verificacion del diligenciamiento de las fichas de notificacion de los
eventos de interés en salud publica.

Actualizacion de kardex.

El desemperio de sus funciones sera en las unidades Funcionales de la
Institucion y de acuerdo a los cambios generados por contingencia institucional
podran ser asignadas a otra unidad diferente a la inicial.

Verificar la correcta dotacion del carro de paro y de cada uno de los kits en los
diferentes servicios.

Realizar cateterismo venoso periférico.

Realizar cateterismo uretral.

Realizar paso de sonda naso u oro gastrica

Realizar procedimientos de enfermeria y demas procedimientos que teniendo
en cuenta su responsabilidad y Unidad Funcional apliquen.

Realizar las curaciones complejas.

Coordinar proceso de traslado de paciente (interno y externo)

Pasar a la ronda con especialista de manera proactiva.

Administracién y registro correcto de medicamentos.

Liderar la funcionalidad de cada una de las areas de los servicios.
Responsables de cada una de las areas del servicio.
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> Supervisar y diligenciar las listas de chequeo de aseo y arreglo de unidad funcional.

2 Realizar los electrocardiogramas.

> Realizar Monitorias fetales.

2 Confirmar reserva de sangre de pacientes pre-quirdrgicos segun formato

> Solicitar y asignar camas a las unidades funcionales.

> Apoyar actividades de enfermeria en partos seglin necesidad del servicio durante el
turno nocturno.

> Realizar y entregar los informes requeridos segun el servicio.

2 Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes
una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad.

» Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

# Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio de control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

2 Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional
de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.
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AUXILIAR DE ENFERMERIA
Perfil

El auxiliar de enfermeria debe contar con un sentido de humanizacién, responsabilidad,
respeto, con sentido de pertenencia y actitud de poner en practica los conocimientos
adquiridos, capaz de afrontar riesgos, obstaculos que se crucen en su entorno laboral,

respetando la vida del ser humano con capacidad de trabajo en equipo.

Propésito principal

Brindar los cuidados necesarios, seguros, humanizados y con calidad, a todos los
pacientes de acuerdo con su estado de salud, cumpliendo las érdenes médicas, guias

institucionales, protocolos, procedimientos de enfermeria y la normatividad vigente.

Educacion:
Titulo en Auxiliar de Enfermeria.

Formacion:
Soporte vital basico actualizado

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestién del duelo

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.
Certificacion en toma de muestras de laboratorio.

Curso diagnéstico y manejo de dengue.

Experiencia
Un (1) afio de experiencia en el area de la salud.

Actividades:

> Brindar cuidados de enfermeria al paciente.

> Cumplir con los protocolos de seguridad del paciente. Este suple identificacién,
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Recibo y entrega de turno de todos los pacientes en los formatos institucionales.
Realizar todos los procedimientos de enfermeria aplicando las guias y protocolos
institucionales.

Realizar procedimientos de auxiliar de enfermeria y demas procedimientos que
teniendo en cuenta su responsabilidad y Unidad Funcional apliquen.

Toma y registros de signos vitales en cada uno de los turnos

Identificacion de pacientes (tablero de identificacion y manilla de identificacion)
Cumplir con los procedimientos, guias y protocolos institucionales aplicables al
desarrollo de sus actividades.

Realizar aseo y desinfeccion de unidades segun protocolo institucional.

Asistir curacién compleja.

Apoyo a actividades de la a vida diaria de pacientes.

Llevar 6rdenes a farmacia, laboratorio y facturacion.

Realizar Limpieza y desinfeccion de camillas y sillas de ruedas.

Realizar aseo rutinario y terminal de la unidad del paciente.

Control y registro de todas las actividades e insumos utilizados y realizados con el
paciente segun los protocolos de la Institucion.

El desempeio de sus funciones sera en las unidades Funcionales de la
Institucion y de acuerdo a los cambios generados por contingencia institucional
podran ser asignadas a otra unidad diferente a la inicial.

Realizar el diligenciamiento de los registros en los formatos segun lo establecido por
la institucion.

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes
una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad.

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
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Identificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional
de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

EN REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA.

Recibir y tramitar las remisiones de primer nivel y nivel superior.

Reportar la ocupacion de camas al C.R.U.E. Departamental.

Reportar la informaciéon solicitada por diferentes entes del nivel nacional o
territorial de acuerdo a su Unidad Funcional o recopilacion de datos de la
Institucion.

Reportar pacientes COVID 19 al CRUE Departamental y al REPS

Reporte diario de pacientes con estancia mayor a 24 horas al CRUE
Departamental y a las EPS.

Diligenciamiento, copia adjunta a historia clinica y entrega de la Bitacora
correspondiente al traslado ejecutado.

Mantener el inventario de los maletines de medicamentos de las ambulancias
completo.

Realizar de manera mensual el inventario del maletin de medicamentos de las

ambulancias.
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CAMILLERO

Perfil

El camillero, debe tener habilidades comunicativas, ya que trabajara con pacientes y sus
familiares, asi como con otro personal del hospital, ser diligente, amable, empatico,
prudente y respetar la comodidad y la dignidad de los pacientes en todo momento, tener

sentido de la responsabilidad, la capacidad de seguir instrucciones,

Propésito principal

Colaborar con el personal de enfermeria en la movilizacion de pacientes a los diferentes
servicios, ejecutar labores auxiliares de traslado de medicamentos y muestras de

laboratorio a los lugares que se le indique.

Educacion:
Titulo auxiliar de enfermeria.

Bachiller con dos (2) aios de experiencia certificada como camillero.

Formacion:

Curso de Soporte vital basico, minimo de 40 horas certificadas.
Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.

Actividades:

2 Verificar inventario por unidades.
2 Realizar el traslado del paciente a las diferentes areas de la institucion.
> Aseo y arreglo de unidad.

> Brindar al paciente que lo requiera alimentacion asistida.

Pagina 100 de 244



HDG-GTH-MP

-, - (N
HOSPIAL
(ﬁ?&%JDEPARTAMENTAL MANUALDE PERFILES DEL %@ §

S0 = GRANAD/ HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE B
GRANADA E.S.E. Version 3

2 Apoyo al bafio de pacientes.

> | levar 6rdenes a farmacia, laboratorio y facturacion

> Realizar Limpieza de camas, camillas y sillas de ruedas

» Realizar el diligenciamiento de los registros y formatos establecidos por la
institucion.

> Adherencia a guias y protocolos institucionales.

2 Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros
clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad.

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

» Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

v

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.
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INSTRUMENTADOR QUIRURGICO
Perfil

El Instrumentador quirdrgico debe conocer y aplicar todo lo concerniente a cirugia
segura aplicacion de lista de chequeo y técnicas de asepsia y antisepsia en
quirofanos, el instrumental que posee la institucién y equipos que pertenecen al
area de cirugia, su uso especifico, sus cuidados, almacenamiento, asi como
también los diferentes procedimientos que se realizan en salas de cirugia, con el
fin de poder tener listo antes de cada uno de ellos, el paquete quirdrgico necesario,
aplicando los conocimientos para el beneficio del paciente y del equipo quirargico.
Ademas debe tener conocimiento en el manejo y funcionamiento de una central de

esterilizacion.

Propésito principal:

1. Asistir todas las intervenciones quirtrgicas que se desarrollen en la institucion, Brindar
los cuidados necesarios, seguros, humanizados y con calidad, a todos los usuarios de
acuerdo con la situacioén particular, las directrices del médico, especialista, la enfermera,
las guias institucionales, los protocolos, los procedimientos de instrumentacion

quirdrgica, el area de atencién y la normatividad vigente.

2. Coordinar la central de esterilizacion cumpliendo con todos los procesos y

procedimientos requeridos de acuerdo a la normatividad vigente.

Educacion:
Titulo de formacién en Instrumentador Quirurgico.

Requisitos:
Tarjeta Profesional y/o Registro unico del talento humano “RETHUS”

Experiencia

Un (1) afo de experiencia en el area de la salud como minimo.
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Actividades:

>

p 2

o

>

>

Cumplir a cabalidad con los deberes profesionales como Instrumentador
Quirargico, asi como el horario de trabajo.

Cumplir con el protocolo de cirugia segura.

Asistir a las reuniones programadas por el Servicio para el conocimiento de nuevas
técnicas cientificas de instrumentacién cuando se les convoque.

Cumplir con la agenda personal de trabajo que corresponde a la asignacion de
la programacioén diaria.

Cumplir con la lectura de las listas de chequeo, asignadas a los equipos o canastas
de Instrumental antes y después del procedimiento quirtrgico.

Disponer de los equipos de instrumental y elementos medico quirdrgicos
necesarios segun los procesos, que cada caso lo requiera.

Supervisar la correcta utilizacion y efectividad de los distintos métodos de
Esterilizacién y desinfeccion de acuerdo al tipo de material o elementos necesarios
para cada especialidad.

Apoyar a los cirujanos en el desarrollo del acto quirtrgico, facilitdndole y recibiendo
los distintos elementos con el fin de optimizar la calidad de la atencién al paciente.
Evitara el envié de material corto punzante, guantes sucios, suturas manchadas
con sangre en los equipos o canastas utilizados.

Cumplird con su asignacion diaria programada y si, ésta terminare antes,
colaborara con las cirugias de urgencias.

Llevara el control del instrumental, hojas de bisturi, agujas, recuento de gasas,
apositos.

2 Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

» Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento

continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

» Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

institucional de capacitaciones (PIC).
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2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

2 |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

2 Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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PROCESO FARMACEUTICO
GESTOR DEL SERVICIO FARMACEUTICO

Perfil

Profesional en areas de la salud - Quimico Farmacéutico con sentido humanistica,

cientifica y social, apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en

funcion de la necesidad, seglin sean los ambitos de su desempefio profesional, haciendo

el mejor uso de los medios disponibles a su alcance, con el fin de asegurar una prestacion

de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de la Institucion.

Propésito Principal

Planear, dirigir, organizar, coordinar y evaluar las actividades de la atencién farmacéutica;

de la integracion docente asistencial y de la investigacién de medicamentos, garantizando

la prestacion de servicios de atencion en la Institucion

Educacion:

Titulo de Profesional Universitario de Quimico farmacéutico.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Registro tnico del talento humano “RETHUS”

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia profesional

Actividades:

2 Responsable de la verificacién y recibimiento de medicamentos y dispositivos

médicos enviados por almacén.

> Supervisar la adecuada organizacién de los dispositivos médicos y medicamentos

recepcionados.

> Registrar el ingreso de los dispositivos en los instrumentos disefiados para tal fin,

establecidos en los procesos y procedimientos de servicio farmacéutico.

Pagina 105 de 244 E ;‘\



N rosera HDG-GTH-MP | 4 "n
DEPARTAMENTAL MANUAL DE PERFILES DEL ¢ 4
V7 = GRANADA HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE ‘ 4

. GRANADA E.S.E. Version 3 T
2 Llevar los registros necesarios para el control de medicamentos y material Médico

>

>
>

— quirurgico.

Supervisar el orden y aseo la farmacia o area de medicamentos.

Supervisarla adecuada dispensacion de los medicamentos de manera oportuna,
completa y confiable.

Revisar que la formulacién cumpla con los requisitos exigidos en la normatividad
legal vigente, y que los medicamentos y dispositivos medico a Devolver
corresponda a los relacionados en el formato de devolucién.

Supervisar el registro de las formulas y devoluciones al servicio farmaceéutico en
los formatos respectivos.

Participa en las labores propias del servicio farmacéutico.

Detectar las necesidades de medicamentos y dispositivos médicos y realizar los
pedidos o solicitudes semanalmente a la bodega de farmacia

Supervisar dispensacion de medicamentos y dispositivos médicos solicitados
mediante formula médica al servicio farmacéutico, después de haber sido
cargados a la cuenta de cada paciente.

Revisar y controlar las fechas de vencimiento de los medicamentos y demas
insumos.

Responsable de farmaco vigilancia.

Coordinar el proceso de produccién del aire medicinal.

Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

2 Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento

continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

:'4"

institucional de capacitaciones (PIC).
Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas
Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de

control interno (MECI).
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2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

2 Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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QUIMICO FARMACEUTICO.
Perfil

Profesional en aéreas de la salud - Quimico Farmacéutico con sentido humanistica,
cientifica y social, apto para el reconocimiento de situaciones de salud y para actuar en
funcién de la necesidad, seglin sean los ambitos de su desempefio profesional, haciendo
el mejor uso de los medios disponibles a su alcance, con el fin de asegurar una prestacion

de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de la Institucion.

Propésito Principal

Coordinar y evaluar las actividades detecnovigilancia y control la atencién farmacéutica;
de la integraciéon docente asistencial y de la investigacion de medicamentos, garantizando

la prestacion de servicios de atencion en la Institucion

Educacion:

Titulo de Profesional Universitario de Quimico farmacéutico

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Identificacion unica del talento humano en salud RETHUS

Experiencia

Un (1) afo de experiencia.
Actividades:

» Organizar en los estantes los dispositivos médicos y medicamentos recibidos.

2 Registrar el ingreso de los dispositivos en los instrumentos disefiados para tal fin,
establecidos en los procesos y procedimientos de servicio farmacéutico.

> Llevar los registros necesarios para el control de medicamentos y material Médico
— quirdrgico.

2 Mantener en completo orden y aseo la farmacia o area de medicamentos.
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> Dispensar los medicamentos al usuario de manera oportuna, completa y
Confiable.

> Revisar que la formulacion cumpla con los requisitos exigidos en la normatividad
legal vigente, y que los medicamentos y dispositivos medico a
devolver corresponda a los relacionados en el formato de devolucién.

> Registrar formulas y devoluciones al servicio farmacéutico en los formatos
respectivos.

> Participa en las labores propias del servicio farmacéutico.

» Detectar las necesidades de medicamentos y dispositivos médicos y realizar los
pedidos o solicitudes semanalmente a la bodega de farmacia

> Participar en los inventarios periédicos permanentes y de fin de afio de existencias,
bajo la supervisién del Quimico Farmacéutico. (QF) .

> Dispensar medicamentos y dispositivos médicos solicitados mediante formula
meédica al servicio farmacéutico, después de haber sido cargados a la cuenta de
cada paciente.

» Responsable de la tecnovigilancia y farmaco vigilancia

> Revisar fechas de vencimiento de los medicamentos y demas insumos

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

» Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

» Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informaciéon para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

2 |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
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actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y

metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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REGENTE DE FARMACIA
Perfil

El regente en farmacia tiene la capacidad de implementar, desarrollar y verificar los
servicios farmacéuticos, manipulen o dispensen medicamentos y material médico
quirargico, promover acciones educativas, correctivas y preventivas, relacionadas con

labores de inspeccion, vigilancia y control sanitario, de los productos farmacéuticos.

Propésito Principal

Ejecutar labores de control y vigilancia de los inventarios fisicos de los medicamentos y
dispositivos médicos de acuerdo a los procedimientos establecidos, al igual que evaluar
y controlar las actividades de los auxiliares de farmacia con el fin de brindar un servicio
con calidad

Educacion:

Tecnodlogo en regente de farmacia.

Requisitos:

Registro ante la secretaria de salud.

Experiencia

Seis (6) mese de experiencia relacionada con el cargo

Actividades:
» Responsable de la verificacién y recepcion técnica de medicamentos y dispositivos
médicos enviados por almacén.
2 Registrar el ingreso de los dispositivos en los instrumentos disefiados para tal fin,
establecidos en los procesos y procedimientos de servicio farmacéutico.
» Apoyo a la gestion asistencial en pedido, recepcion, almacenamiento y
conservacion de medicamentos y dispositivos médicos.

2 Apoyo a la gestion asistencial en distribucién y dispensaciéon de medicamentos.
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> Apoyo a la gestion asistencial en manejo y distribucion del personal auxiliar de
farmacia estableciendo obligaciones y turnos.

> Apoyo a la gestion asistencial en elaboracion de la documentacion propia del
servicio de farmacia.

» Apoyo a la gestién asistencial en implementacién del programa de mejoramiento
continuo y calidad para el servicio de farmacia.

2 Apoyo a la gestién asistencial en determinar las necesidades de medicamentos y
dispositivos médicos de acuerdo al consumo histérico y el perfil epidemiolégico de
la institucion.

> Apoyo a la gestion asistencial en participacion en comités técnicos cientificos.

» Apoyo a la gestion asistencial en control de inventarios.

# Apoyo a la gestion asistencial en participar en los programas de farmaco vigilancia
y tecnovigilancia.

» Apoyo a la gestién asistencial en revisién y control de los medicamentos de los
carros de paro y ambulancias.

> Apoyo a la gestién asistencial en controlar las fechas de vencimiento de los
medicamentos.

> Apoyo a la gestidn asistencial en registrar y controlar los valores de temperatura y
humedad.

> Apoyo a la gestion asistencial en facturacion de medicamentos y dispositivos
meédicos

> Apoyo a la gestion asistencial en verificar el funcionamiento del sistema de
distribucion de medicamentos por dosis unitaria.

> Apoyo a la gestion asistencial en garantizar el cumplimiento de la reglamentacion
vigente para el proceso.

» Revisar y semaforizar los medicamentos y dispositivos médicos de acuerdo al
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> Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

» Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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AUXILIAR DE FARMACIA
Perfil

Un auxiliar de farmacia debe ser una persona con formacién especifica en farmacia con
interés por la ciencia y la rama sanitaria con un enfoque completo y metédico en su
trabajo que precise con excelente atencion al detalle, con habilidades numéricas, habil
para trabajar en equipo, con habilidades de comunicacién para explicarse con claridad y
dar consejos claros, empatica y accesible para trabajar de cara al publico, responsable
ante la confidencialidad del paciente.

Propésito Principal

Ejecutar actividades de recepcién, almacenamiento y verificacion de férmulas y/u
ordenes médicas y la correspondiente dispensaciéon de los medicamentos prescritos en
estos documentos, igualmente la distribucién de medicamentos a los stock de otros
servicios asistenciales, distribuir material médico quirtrgico por paciente y para los
diferentes stock de los servicios, asegurando la aplicaciéon de los controles establecidos
en los procedimientos para brindar un servicio con calidad y seguridad para los usuarios.
Educacion:

Titulo de auxiliar en farmacia.

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia

Actividades: =
» Organizar en los estantes los dispositivos médicos y medicamentos recibidos.

» Llevar los registros necesarios para el control de medicamentos y material Médico
— quirurgico.
» Mantener en completo orden y aseo la farmacia o area de medicamentos.

» Dispensar los medicamentos al usuario de manera oportuna, completa 'y

» Confiable.
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> Revisar que la formulaciéon cumpla con los requisitos exigidos en la normatividad
legal vigente, y que los medicamentos y dispositivos medico a devolver
corresponda a los relacionados en el formato de devolucién.

> Registrar formulas y devoluciones al servicio farmacéutico en los formatos
respectivos.

2 Entregar los insumos solicitados, los suministros a paciente y las devoluciones
hechas a la enfermera jefe encargada de medicamentos o a quien haga sus veces
en cada servicio, exigiendo la revision y firma de los suministros entregados.

Participa en las labores propias del servicio farmacéutico.

'v' &*ﬂ'

Cumplir los procedimientos de recepcion, almacenamiento, dispensacion y

devolucion de medicamentos y de dispositivos médicos.

2 Participar en los inventarios periédicos permanentes y de fin de afio de existencias,
bajo la supervision del Quimico Farmacéutico. (QF),

» Recibir devoluciones de medicamentos y dispositivos médicos de pacientes
hospitalizados.

2 Solicitar formatos no P.O.S. y de antibiético restringido antes de dispensar
medicamentos con estas caracteristicas.

> Recibir el pedido semanal de insumos hospitalarios, revisando condiciones de
empaque, fechas de vencimiento y cantidades solicitadas y entregadas.

> Realizar actividades de recepcién y almacenamiento de insumos hospitalarios
siguiendo los procedimientos establecidos para esto.

2 Limpiar y organizar los estantes, neveras y demas sitios de almacenamiento.

» Revisar fechas de vencimiento de los medicamentos y demas insumos

2> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas
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> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

» Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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CONDUCTOR DE AMBULANCIA

Perfil
Debe ser una persona responsable, diligente, comprometida con las actividades
institucionales, los conductores de ambulancia se ocupan de la conduccion de este tipo

de vehiculos para el transporte asistencial.

Propésito principal

Conducir las ambulancias del Hospital Departamental de Granada, cumpliendo con las
normas de transito legales vigentes, para apoyar la atencion pre-hospitalaria de urgencia
y electiva, a la poblacion de la zona, segun normativa vigente, integrandose al trabajo en

equipo correspondiente.

Educacion:

Bachiller académico

Formacion:
Curso de primeros auxilios mayor a 40 horas.

Curso de manejo defensivo y ofensivo.

Requisitos:
Licencia de conducir categoriaB 1y C1

Conocimiento basico de mecanica

Experiencia

Tres (3) afios de experiencia minima en la conduccién de ambulancias.

Actividades:
“» Transportar adecuada y oportunamente pacientes, usuarios internos en el vehiculo

asignado.
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2 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, conforme
a su competencia, de conformidad con los procedimientos establecidos y las
actividades asignadas.

> \elar por el mantenimiento y presentacion del vehiculo y responder por las
herramientas y equipos a su cargo.

> Informar oportunamente y en forma permanente al superior inmediato cuando
observe dafios, fallas o cualquier novedad que impida el funcionamiento normal
del vehiculo asignado.

2> Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del vehiculo a su
cargo y solicitar la ejecucién de aquellas mas complicadas.

Manejar equipo de radio comunicaciones cuando se requiera.

Y VY

Revisar y registrar el estado técnico - mecanico conforme a los formatos
establecidos por la institucion y control de documentos (licencias, seguros, gases,
rodamientos, entre otros) del vehiculo asignado y reclamar las facturas para el
tramite interno y respectivo pago en forma oportuna.
> Diligenciar diariamente los documentos soporte de las labores y actividades
desarrolladas durante el dia (formatos).

> Conocer y Seguir las normas de seguridad pertinentes, a fin de evitar accidentes
de transito y/o de trabajo.

> Evitar el abandono del vehiculo, en caso de sufrir dafios y/o imperfecciones hasta
que el vehiculo se encuentre resguardado y bajo responsabilidad.

» Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento

continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atenciéon excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
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> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

2 Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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PROCESO DE APOYO DIAGNOSTICO

LABORATORIO CLIiNICO

BACTERIOLOGO LABORATORIO CLINICO

Perfil

El profesional en bacteriologia, laboratorio clinico y microbiologia tiene un amplio campo
de accién, se desempefa, contribuyendo dentro del trabajo interdisciplinario para el
diagnostico y seguimiento de pacientes en instituciones prestadoras de servicios de salud
publica, privada y en unidades de diagnéstico. De igual manera, debe ser participe de

programas de salud publica y ocupacional.

Propésito Principal

Ejecutar las labores profesionales en el analisis de laboratorio que apoyen en el
diagnéstico, prondstico, prevencién y tratamiento de las enfermedades de los usuarios
de la entidad contratante orientando al cumplimiento de los objetivos y funciones del
servicio, determinados por la legislacion vigente, optimizando el recurso fisico, técnico e

insumos, con el proposito de contribuir al desarrollo del plan de accién de la Institucion.

Educacion:

Titulo de formacion Universitaria en Bacteriologia y laboratorio clinico o microbiologia

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Identificacion tnica del talento humano en salud RETHUS
Formacion:

Certificacién en servicio transfusional.

Curso diagnéstico y manejo de dengue.

Experiencia

Un (1) ano de experiencia
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Actividades:

>
>
>

>
>

Realizar controles de calidad interno y externo.

Contribuir a la buena utilizacion de los recursos de la institucion.

Servir de referencia en los aspectos técnicos, administrativos y operativos al
personal de salud.

Realizar el control de los equipos antes de iniciar el trabajo.

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento

continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

. nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

e

Y

YYVYVYY

Desempefiar tareas multiples con cumplimiento de las tareas de trabajo
propiciando el trabajo en equipo

Participar en la programacion del personal en formacién docente — asistenciales
del area, la docencia, supervision y evaluacion.

Participar en el desarrollo de Investigaciones Clinicas, mediante el manejo de
muestras biolégicas que incluya la toma, separaciéon, procesamiento,
almacenamiento, embalaje y envio"

contribuir de acuerdo con sus capacidades y competencias, y en concertacion con
el jefe inmediato y el lider de docencia e investigacion, en los procesos de
docencia, investigacién e innovacién promovidos por la organizacién

Brindar un trato amable, humanizado al grupo de trabajo, al paciente y la familia.
Participar activamente en los comités institucionales.

Participar activamente en las actividades del sistema de gestiéon de calidad.
Cumplir con el proceso institucional de la unidad funcional de laboratorio clinico.

Cumplir y participar activamente con las politicas institucionales.

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

>

institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.
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AUXILIAR DE LABORATORIO CLINICO

Perfil

El Auxiliar debe ser una persona empatia con actitud poner en practica los conocimientos
adquiridos, capaz de afrontar riesgos, obstaculos que se crucen en su entorno laboral,
ademas tiene la fortaleza de respetar la vida del ser humano, debe ser una persona con
mucho liderazgo ya que tiene una formacién y conocimientos adecuados para poder

ejercer la competencia en cualquier institucion.

Propésito principal:

Realizar toma de muestras, centrifugacion, separacion y entrega en los diferentes lugares

del laboratorio clinico, organizacién de bodegas y archivo.

Educacion:

Titulo en Auxiliar de Enfermeria o Auxiliar de laboratorio clinico.

Formacion:
Certificacion de toma de muestras
Experiencia

Seis (6) meses de experiencia

Actividades:

2 Recepcionar facturas de paciente, verificando los nombres del paciente, orden
medica y examenes facturados.

2 Resolver dudas e inquietudes de los usuarios.

> Realizar toma de examenes de laboratorio clinico.

2 Realizar registros en los formatos institucionales segtin los procedimientos de la
unidad.

» Realizar clasificacién adecuada y manejo de residuos hospitalarios.
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> Reportar paraclinicos en el programa de la institucion.

> Contribuir a la buena utilizacion de los recursos de la institucion.

> Realizar proceso de desinfeccion y esterilizacion de material.

> Brindar un trato amable, humanizado al grupo de trabajo, al paciente y la familia.

2 Participar activamente en las actividades del sistema de gestion de calidad.

2 Cumplir con el proceso institucional de la unidad funcional de laboratorio clinico.

2 Cumplir y participar activamente con las politicas institucionales.

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas
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PROCESO DE APOYO TERAPEUTICO
PSICOLOGO

Perfil

Profesional en areas de la salud que desarrollar y aplica principios psicolégicos,
conocimientos, modelos y métodos de forma ética y cientifica, con el fin de promover el
desarrollo, bienestar y eficacia de los individuos, grupos y comunidades. Para actuar en
funcién de la necesidad, seglin sean los ambitos de su desempefio profesional, haciendo
el mejor uso de los medios y los recursos disponibles a su alcance, con el fin de asegurar
una prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de la

Institucion.

Propésito Principal

Brindar atencién psicoldgica al individuo, la familia y la comunidad, en prevencion,
diagnoéstico y psicoterapia de una manera oportuna y adecuada para contribuir a la salud
integral de los pacientes del hospital, todo ello en conformidad con las politicas

Institucionales.

Educacion:

Titulo de formacion Universitaria en Psicologia

Formacion:
Curso de atencion a victimas de violencia sexual.
Curso gestion del duelo.

Curso atencién a personas victimas de ataques con agentes quimicos

Requisitos:
Tarjeta Profesional y/o Identificacion tnica del talento humano en salud RETHUS
Experiencia

Un (1) afo de experiencia profesional %\
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Actividades:
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Valorar, diagnosticar y brindar tratamiento oportuno al paciente con alteraciones
psicologicas.

Participar en las valoraciones necesarias y solicitadas por las areas funcionales de
las Institucién.

Intervencién en crisis.

Asesoria pre y post para la prueba voluntaria de VIH.

Diligenciar registros establecidos por la institucion.

Brindar un trato humanizado al equipo de trabajo, el paciente y su familia.
Participar activamente de las politicas institucionales.

Realizar valoraciones psicoldgicas, inter consultas y examenes psicopedagégicos.
Participar en la atencion de salud mental con referencia a la red de prevencion y
atencion a la violencia intra-familiar.

Participar en el desarrollo y ejecucion para el paciente hospitalizado, atencién a
madres gestantes.

Participacion activa en la elaboracion de guias de practica clinica institucional

correspondiente a su area.

Mantener un contacto permanente con los pacientes asignados y proporcionar
informacion al paciente y su familia de manera permanente sobre el cuidado de la
enfermedad y los tratamientos que se realicen.

Atender los codigos blancos y practicar la ruta de atencién de violencia sexual
Realizar jornadas en el area de salud mental

Apoyar los convenios docencia — asistencial suscritos por el HDG con los
establecimientos educativos, acatando los acuerdos pactados y realizando las
actividades pedagogicas programadas. Estas actividades forman parte de las
obligaciones adquiridas por el contratista y su reconocimiento esta incluido en el

valor de los servicios prestados.
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2 Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros
clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos

y metas institucionales
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

Perfil:

Profesional con sélida fundamentacién en la identificacion, andlisis, evaluacion,
interpretacion, diagnoéstico e intervencion de las necesidades y potencialidades
ocupacionales de personas y grupos de personas en los contextos de seguridad social,
salud, educacion, trabajo y justicia. Asi mismo es competente para aplicar de manera
critica procedimientos de autocuidado, juego, esparcimiento, escolaridad y trabajo,
utilizando distintas estrategias y metodologias para la solucion de dificultades, con el fin
de asegurar una prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades

de la Institucion.

Propésito Principal

Ejecutar labores de su competencia para incidir prioritariamente en las ocupaciones de
colectivos discriminados, desplazados y segregados por razones vinculadas a
condiciones de discapacidad, género, etnicidad, vulnerabilidad social, econémica y

afectada por procesos de violencia.

Educacion:

Titulo profesional de Terapeuta Ocupacional.

Formacion:
Curso de atencion a victimas de violencia sexual.
Curso gestion del duelo.

Curso atencion a personas victimas de ataques con agentes quimicos.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Identificacion Unica del talento humano en salud RETHUS

%\\
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Controlar y atenuar la patologia del paciente
Restaurar y / o reforzar la capacidad funcional.

Facilitar el aprendizaje de habilidades y funciones esenciales para la adaptacion al

entorno (fisico, familiar, social, laboral, etc).
Promover y mantener la salud del paciente

Realizar valoraciones funcionales, tanto de recorridos articulares como de fuerza
muscular

valorar las limitaciones funcionales.

determinar las capacidades sensoriales, perceptivas, cognitivas y conductuales
relacionadas con las actividades de la vida diaria.

determinar las capacidades sociales.

valorar el entorno cotidiano y laboral brindando tratamiento oportuno al paciente.
Participacion activa en la elaboracién de guias de practica clinica institucional

correspondiente a su area.

Conocimiento y manejo de los equipos biomédicos.

Limpieza y desinfeccion de equipos biomédicos e insumos requeridos de su
manejo.

El desempeno de sus funciones sera en las unidades Funcionales de la
Institucion y de acuerdo a los cambios generados por contingencia
institucional podran ser asignadas a otra unidad diferente a la inicial.
Implementar actividades de coordinacion con otros sectores sociales, para la
sensibilizacién, promocién e integracion de la Salud Mental.

Participar en consultorias psiquiatricas de ser necesario

Coordinar y gestionar acciones de tratamiento y seguimiento con otros niveles de
atencion u otras especialidades.

Efectuar evaluacioén funcional en las distintas areas de la ocupacion.

Establecer diagnoéstico de rehabilitacion y programa de evaluacién periédica.
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» Promover en la familia apoyo para el proceso de rehabilitacion, realizando
actividades grupales de entrenamiento a usuarios y familiares.

> Efectuar intervencion en crisis.

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

W
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NUTRICIONISTA

Perfil

Profesional en nutricién y dietética que desarrolla y ejecuta acciones profesionales en
actividades asistenciales y administrativas con el fin de brindar un tratamiento nutricional
adecuado y contribuir con la recuperacion del paciente hospitalizado Para actuar en
funcién de la necesidad, seguin sean los ambitos de su desempefio profesional, haciendo
el mejor uso de los medios y los recursos disponibles a su alcance, con el fin de asegurar
una prestaciéon de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de la

Institucion.

Propésito Principal

Ejecutar actividades técnicas de evaluacion, diagnéstico, intervenciéon, monitoreo y
control de la situacion alimentaria nutricional, actividades que en su conjunto contribuyen
a mejorar el estado de salud del usuario, a la vez que realice acciones de educacién con

el paciente

Educacion:

Titulo de formacién Universitaria como Nutricionista y Dietista.
Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Identificacion tnica del talento humano en salud RETHUS

Experiencia
Seis (6) meses de experiencia

Actividades:

> \lerifica los menus y demas actividades que se desarrollen en la unidad de

servicios alimentarios.
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Realizar la evaluacion nutricional de los pacientes.

> Llevar el registro y control de los pacientes respecto al tratamiento a

desarrollar.

Supervisiéon del suministro de dietas de acuerdo con las minutas establecidas.

> visitar a pacientes hospitalizados para conocer sobre las intolerancias y estado

YVYVY VY

Y ¥

v

Y Y

nutricional.

Identificar necesidades nutricionales o problemas de los pacientes.

Realizar Planificacién de objetivos nutricionales y priorizacion.

Realizar Implementacion del plan de cuidado nutricional de los pacientes.
Realizar Evaluacion del cuidado nutricional.

Realizar registros completos de la atencion del paciente en la historia clinica.
Conocimiento y manejo de los equipos biomédicos.

Limpieza y desinfeccion de equipos biomédicos e insumos requeridos de
sSu manejo.

El desempeno de sus funciones sera en las unidades Funcionales de la
Institucion y de acuerdo a los cambios generados por contingencia
institucional podran ser asignadas a otra unidad diferente a la inicial.
Contribuir a la buena utilizaciéon de los recursos de la institucion.

Socializar con el personal charlas en higiene y manipulaciéon de alimentos.
Participar en el desarrollo y ejecucion para el paciente hospitalizado, atencién a
madres gestantes.

Valorar pacientes de las areas funcionales que sean solicitados por la
especialidad tratante.

Establecer y desarrollar el proceso del uso de formulas alimentarias de dietas
parenterales en la UCIA y UCIN.

Cumplir con el agendamiento programado del proceso de consulta externa.
Participacion activa en la elaboracion de guias de practica clinica
institucional correspondiente a su area.

Realizar los registros y formatos establecidos por la institucion.

Brindar un trato humanizado al equipo de trabajo, el paciente y su familia.
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2 Participar en la aplicacion del sistema de gestiéon de calidad y mejoramiento

continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

2 Participacion activa en la implementacion de estrategia IAMI.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los

objetivos y metas institucionales.
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Perfil

Profesional en fonoaudiologia orientada a la prevencion, rehabilitacion, deteccion,
evaluacion, diagnostico e intervencion terapéutica de alteraciones de la comunicacion,
haciendo el mejor uso de los medios y los recursos disponibles a su alcance, con el fin
de asegurar una prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades

de la Institucion.

Propésito Principal

Observar, analizar y diagnosticar problemas que puedan existir en el entorno de la boca
y los oidos de las personas. Estas areas son de vital importancia en la comunicacion ya
que a través de ellas es que se generan y reciben palabras que nos permiten

comunicarnos oralmente.

Educacion:
Titulo de formacién Universitaria como fonoaudiélogo.
Formacioén:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Identificacion Unica del talento humano en salud RETHUS

Experiencia
Seis (6) meses de experiencia profesional en servicios de salud y manejo de paciente
ambulatorio y hospitalizado

Actividades:

> Realizar prevencién de los factores de riesgo y de enfermedades generadoras de
discapacidad en el ambito de fonoaudiologia.
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Realizar pruebas de audiometria e impedanciometria.

Llevar el registro y control de los pacientes respecto al tratamiento a
desarrollar

Identifica, diagnédstica y atiende desordenes en el area de comunicacion-
cognicion, habla, lenguaje, voz, audicion y funcioén oral-faringea.
Rehabilitacion de funciones oro-faciales (post-intubados,
traqueostomizados entre otros) en pacientes hospitalarios y ambulatorios
con desordenes de deglucion y del habla.

Estimulacion de la succion y deglucién en pacientes de UCI neonatal.
Verificacion y educacion de técnica de lactancia en UCIN y ginecologia.

Verificacion y educacion de técnica de lactancia en UCIN y ginecologia.

Promocioén de la calidad de vida de las personas con discapacidades temporales
0 permanentes para su integracién social y al entorno cotidiano.

Apoyar actividades administrativas tendientes a mejorar la calidad de la atencion
en rehabilitacion.

Identificacién del motivo de la demanda de atencion terapéutica.

Manejo de la técnica de entrevista clinica para establecer contacto con el paciente
y su familia.

Realizar registros completos de la atencion del paciente en la historia clinica.
Participacién activa en la elaboracion de guias de practica clinica

institucional correspondiente a su area.

Cumplir con el agendamiento programado del proceso de consulta externa.
Contribuir a la buena utilizacién de los recursos de la institucion.

Realizar los registros y formatos establecidos por la institucion.

Brindar un trato humanizado al equipo de trabajo, el paciente y su familia.

El desempeno de sus funciones sera en las unidades Funcionales de la
Institucion y de acuerdo a los cambios generados por contingencia
institucional podran ser asignadas a otra unidad diferente a la inicial.

Conocimiento y manejo de los equipos biomédicos.

Pagina 134 de 244




| DEPARTAMENTAL
7 P GRANADA

(5

#

MANUAL DE PERFILES DEL
HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE
GRANADA E.S.E.

HDG-GTH-MP

‘%@

Version 3

£
{ @ 9

2 Limpieza y desinfeccion de equipos biomédicos e insumos requeridos de su

manejo.

> Participar activamente de las politicas institucionales.

2 Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento

continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad.

2 Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los

objetivos y metas institucionales.
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TERAPEUTA FiSICA Y/O FISIOTERAPEUTA
Perfil

El profesional de Fisioterapia debera ser una persona empatica, respetuosa, creativa,
ética, con capacidad para trabajar en equipo, con la capacidad para actuar en todos los

niveles de atencién a la Salud, mejorando el movimiento corporal humano.

Propésito Principal

Brindar asistencia terapéutica a pacientes ambulatorios y hospitalizados aplicando los
respectivos tratamientos con el fin de mejorar las condiciones fisicas del paciente.
Educacion:

Titulo Universitario en terapia fisica o Fisioterapeuta

Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Identificacion tnica del talento humano en salud RETHUS

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia profesional.

Actividades:

» Desarrollar tratamientos fisioterapéuticos a pacientes ambulatorios y
hospitalizados.

> Instruir al paciente y su familia sobre los diferentes aspectos de la terapia a
desarrollar.

2 Llevar el registro y control de las citas y pacientes respecto al tratamiento a
desarrollar.

2 Preparar y organizar el material y los equipos a utilizar con el paciente.

2 |dentificacion, diagnéstico y atencién de pacientes que demanden servicios de
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2 Promocién de la calidad de vida de las personas con discapacidades temporales
o permanentes para su integracién social y al entorno cotidiano.

 Apoyar actividades administrativas tendientes a mejorar la calidad de la atencion

en rehabilitacion.

Identificacién del motivo de la demanda de atencién terapéutica.

Realizar registros completos de la atencion del paciente en la historia clinica.

Conocimiento y manejo de los equipos biomédicos.

YY VY

Limpieza y desinfeccion de equipos biomédicos e insumos requeridos de su
manejo.

Verificar que las ordenes medicas sean facturadas

Y ¥

El desempeio de sus funciones sera en las unidades Funcionales de la
Institucion y de acuerdo a los cambios generados por contingencia

institucional podran ser asignadas a otra unidad diferente a la inicial.

'rv;(’

Diligenciar los registros establecidos por la institucién.

¥

Brindar un trato humanizado al equipo de trabajo, el paciente y su familia.

Participar activamente de las politicas institucionales.

¥ ¥

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

¥

Participacion activa en la elaboracion de guias de practica clinica institucional

correspondiente a su area.

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

2 Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los

objetivos y metas institucionales.
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TERAPEUTA RESPIRATORIA Y/O FISIOTERAPEUTA

Perfil

Una persona empatica, respetuosa, creativa, ética, con capacidad para trabajar en
equipo, con el conocimiento y las competencias profesionales requeridas para
comprender el sentido de las ocupaciones en la experiencia humana, y que por tanto,
puede identificar, analizar, evaluar, interpretar, conceptuar e incidir en las necesidades y
potencialidades ocupacionales de personas y grupos poblacionales en sus propios

contextos.

Propésito Principal

Realizar actividades de prevencion, tratamiento y educacion al paciente, mediante la
aplicacion de diversas modalidades de intervencién como son la deteccién del riesgo, la
promocién de la salud, la prevencion de la enfermedad, la valoracion, el diagnéstico, el
tratamiento y la rehabilitacion de alteraciones respiratorias y cardiacas como parte del
manejo integral del paciente.

Educacion:

Titulo Universitarioterapeuta respiratorio

Titulo Universitario Fisioterapeuta con Certificacion en Ventilacion Mecanica.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Identificacion tnica del talento humano en salud RETHUS.

Formacion:

Certificacion de Cuidado critico adultos o Neonatal si es el servicio de U.C.LA. o
U.C.ILN.

Certificado de Soporte Vital Basico y Avanzado- (ACLS-BLS).

Curso gestion del duelo.

Experiencia
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Seis (6) meses de experiencia en el area de la salud, unidad de cuidado intensivo y

manejo paciente respiratorio.

Actividades:

-

VYVY

v

¥ v

b %( » v""

Realiza evaluacion clinica funcional e intervencion terapéutica y preventiva en
personas de todas las edades con alteraciones en la salud a nivel respiratorio.
Evaluar y tratar pacientes con trastornos respiratorios.

Mantener registro y control de los pacientes y los tratamientos administrados.
Proporcionar atencién de emergencia.

Realizar prevencion de los factores de riesgo y de enfermedades generadoras de
discapacidad en el ambito de la terapia respiratoria.

Promocién de la calidad de vida de las personas con discapacidades temporales
o permanentes para su integracion social y al entorno cotidiano.

Apoyar actividades administrativas tendientes a mejorar la calidad de la atencion
en rehabilitacion.

Identificacién del motivo de la demanda de atencion terapéutica.

Manejo de la técnica de entrevista clinica para establecer contacto con el paciente
y su familia.

Realizar registros completos de la atencién del paciente en la historia clinica.
Realizar pruebas de funcion pulmonar que contribuyan al diagnéstico y
tratamiento de las enfermedades pulmonares.

Conocimiento y manejo de los equipos biomédicos.

Limpieza y desinfeccion de equipos biomédicos e insumos requeridos de su
manejo.

Participar en la aplicaciéon del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad.
Participacion activa en la elaboracion de guias de practica clinica institucional

correspondiente a su area.
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2 Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

institucional de capacitaciones (PIC).

v

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Realizar monitoreo ventilatorio y cuidados de la via aérea del paciente en estado
critico.

» Realizar toma y andlisis de gasimetria arterial.

» Apoyo en adaptacion neonatal.

> Realizar actividades de terapia fisica durante la jornada laboral, si su perfil
profesional lo permite.

> El desempefo de sus funciones sera en las unidades Funcionales de la

Institucion y de acuerdo a los cambios generados por contingencia

institucional podran ser asignadas a otra unidad diferente a la inicial.

Diligenciar los registros establecidos por la institucion.

Brindar un trato humanizado al equipo de trabajo, el paciente y su familia.

YVVYY

Participar activamente de las politicas institucionales.

Participar activamente en el sistema integral de calidad.

Y ¥

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los

objetivos y metas institucionales.

Pagina 140 de 244



"N oseria HDG-GTH-MP | # ™

o DEPARTAMENTAL MANUAL DE PERFILES DEL % ]

k=¥ GRANADA HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE _,  OF
. GRANADA E.S.E. Version 3 —

PROCESO DE APOYO DIAGNOSTICO

TECNOLOGO EN RADIOLOGIAE IMAGENES DIAGNOSTICAS.

Perfil

Personal con facilidad verbal que posibilite una buena comunicacién con pacientes,
personal en general, realizar examenes de Rayos X, preparando los materiales y
suministrando las indicaciones necesarias al paciente, tomando placas, a fin de apoyar

la labor del médico especialista.

Propésito Principal

Desarrollar actividades como tecndlogo en radiologia, realizando examenes
imagenoldgicos con el animo de apoyar el proceso diagnostico, en conformidad con las

politicas Institucionales

Educacion:

Formacion como tecnélogo en Radiologia

Requisitos:

Identificacién Unica del talento humano en salud RETHUS

Carné de radio proteccion vigente

Experiencia
Un (1) afio de experiencia en el area de la salud.

Actividades:

2 Elaborar la requisicion de materiales y equipos de trabajo.

> Instruir a los pacientes para el adecuado desarrollo de la actividad de toma de
examenes.

> Toma de placas radiologicas.

> Portar el dosimetro durante la prestacion del servicio en la institucion.

> Asistir al radiélogo en los diferentes procedimientos.
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Preparar los medios de contraste para el proceso radiografico.

Proteger debidamente a los pacientes a fin de evitar radiaciones innecesarias.

Llevar el equipo portatil y tomar placas en los diferentes servicios donde sean
requeridas.

Brindar informacion a los pacientes de los estudios a realizar.

Cumplir con las normas de proteccién radioldgica.

Participar en campaiias educativas a nivel hospitalario sobre los riesgos de radiacion.
Cumplir con las normas de asepsia recomendadas por la Institucion.

Informar oportunamente al Jefe Inmediato cualquier anomalia que se presente en el
servicio.

Realizar la limpieza de los equipos de trabajo al término de la jornada laboral.
Mantener y dejar en completo orden el puesto de trabajo.

Garantizar la toma de todos los estudios ordenados en el turno.

Portar permanentemente el dosimetro en el desarrollo de sus actividades, haciendo
uso adecuado siguiendo el procedimiento institucional

Velar por un manejo cuidadoso y responsable de los elementos de trabajo
Diligenciar los registros establecidos por la institucion.

Brindar un trato humanizado al paciente y su familia.

Participar activamente de las politicas institucionales.

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros
clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas
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TRANSCRIPTOR DE RADIOLOGIA

Perfil

Personal con facilidad verbal que posibilite una buena comunicacién con pacientes,
personal en general, realizar examenes de Rayos X, preparando los materiales y
suministrando las indicaciones necesarias al paciente, tomando placas, a fin de apoyar

la labor del médico especialista.

Propésito Principal

Desarrollar actividades que propicien o faciliten el trabajo de los médicos especialistas
en radiologia, en la transcripcion de examenes imagenolégicos con el animo de apoyar

el proceso diagnostico, en conformidad con las politicas Institucionales

Educacion:
Bachiller
Formacion:

Conocimientos en Herramientas ofimaticas.

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia en el area de la salud.

Actividades:

> Trasladar los estudios desde el area de radiologia hasta la oficina del médico
radidlogo, para que éste pueda proceder a realizar su analisis e informe.

2 Transcribir los informes radiolégicos mediante el uso de un dictafono, a fin de tener
escrito el informe del Médico Radidlogo. '

2 Revisar el informe transcrito, junto al Médico Radiélogo antes de su impresion, a
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2 Incorporar el informe en el sobre contentivo de las placas, garantizando la entrega
completa de la informacién del usuario evaluado.

2 Clasificar y organizar los estudios realizados con sus respectivos informes,
buscando mantener organizado todo el archivo de radiologia.

2 Entregar al personal de enfermeria los estudios destinados a la consulta en las
areas asistenciales sucursal para ser revisados por el médico de planta
correspondiente.

> Llevar registro de los estudios realizados, diferidos, informados y los pendientes
por informar, a fin de mantener un control sobre los informes del Médico Radi6logo

> Realizar la limpieza de los equipos de trabajo al término de la jornada laboral.

> Mantener y dejar en completo orden el puesto de trabajo.

2 \elar por un manejo cuidadoso y responsable de los elementos de trabajo

> Diligenciar los registros establecidos por la institucion.

2 Brindar un trato humanizado al paciente y su familia.

> Participar activamente de las politicas institucionales.

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

» Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas
>
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PERFILES ADMINISTRATIVOS
PROCESO DE ATENCION AL USUARIO

AUXILIAR DE ATENCION AL USUARIO

Perfil

El auxiliar de atencién al usuariosera apta para trabajar en equipo, garantizar una
eficiente, calidad y oportuna atencién a los usuarios, orientado su requerimiento dentro
de las diferentes procesos de la Institucion, con el animo de lograr que los usuarios
ingresen a los servicios de salud bajo la politica de calidad, eliminando las barreras que

dificultan el adecuado acceso a los servicios.

Propésito Principal

Recibir, tramitar todas las quejas, reclamos y sugerencias que nuestros usuarios
interpongan por diferentes medios, las cuales se relacionan con el cumplimiento de la
Politica Integral de Calidad, procurando que esto contribuya al mejoramiento continuo de

la Institucion.

Educacion:

Bachiller

Formacion:

Curso de atencién al cliente.
Curso gestion del duelo.
Experiencia

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Actividades:

> Atender y brindar la informacién con criterios de calidad a los requerimientos de los
usuarios.

» Realizar encuestas a los usuarios
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2 Realizar informes sobre satisfaccién del usuario.
> Canalizar y resolver las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones
gue realizan los usuarios.

Realizar actividades de atencién integral al usuario.

¥ ¥

Brindar un trato amable, humanizado al grupo de trabajo, al paciente y la familia.

v

Realizar socializaciones de los derechos y deberes de usuario, normas de
convivencia,

Realizar rondas recepcionando expectativas y necesidades.

Diligenciamiento de la historia social a pacientes que lo requieran.

Apoyar actividades de humanizacion y buen trato.

YVYV¥YY

Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

¥

Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.
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TRABAJADORA SOCIAL

Perfil

El trabajo social desarrolla métodos de intervencién profesional con pacientes, familias,
grupos y organizaciones de manera critica, creativa y pertinente segun la complejidad de
las problematicas sociales. Promueve las interacciones humanas sinérgicas en
el trabajo con individuos, familias, grupos, comunidades y organizaciones. No solo en
cuanto a aspectos sociales sino también econémicos todo para asegurar una prestacion

de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de la Institucién.

Propésito Principal

Brindar asesoria y atencién social al individuo, la familia y la comunidad en prevencion,
diagnéstico y terapia social de una manera oportuna y adecuada para contribuir a la salud
integral de los pacientes del hospital. Planificar y coordinar las actividades asistenciales
y administrativas de las areas asignadas, a fin de intervenir en la problematica Bio-Psico-
Social que los pacientes presentan y contribuir al restablecimiento de su salud.
Educacion:

Titulo de formacion Universitaria en trabajo social

Formacion:

Curso de atencion a victimas de violencia sexual.

Curso gestion del duelo.

Curso atencién a personas victimas de ataques con agentes quimicos.

Requisitos:

Tarjeta Profesional y/o Identificacion tnica del talento humano en salud RETHUS

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia profesional.
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Actividades:

» Educacion e interpretacién a pacientes y sus familiares de diagnésticos y
tratamientos terapéuticos.

» |dentificar, tramitar y realizar seguimiento a las necesidades que manifieste el
usuario con inconvenientes en afiliacion a la seguridad social.

» Efectuar visitas diarias a los servicios para conocer indicaciones médicas y
retomar casos que ameriten intervencion.

Realizar entrevistas a pacientes adolescentes y sus familiares

Vv

Realizar estudios sociales a pacientes que presentan situaciones especiales

como: Violencia Intrafamiliar, Agresion sexual, Rechazos o abandonos maternos,

abandono al adulto mayor, madres adolescentes, adiccion a drogas y alcohol, etc.

> Impartir Charlas educativas, en servicios asignados de acuerdo a la naturaleza de
cada area.

2 Realizar encuestas y cartas sociales.

2 Realizar Caracterizaciéon socioeconémicas en pacientes vulnerables.

> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atenciéon excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ASESOR EN CALIDAD

Perfil

El profesional asesor de calidad debe coordinar la planificacion, organizacién, direccion,
control y mejoramiento del sistema integrado de gestion de la calidad de la institucion,
profesional con formacion humanistica, cientifica y social, Contribuir al mejoramiento de
los procesos en la Institucion, mediante la investigacién, disefio y asesoria, seguimiento
en la aplicacion de herramientas y tecnologias administrativas para el desarrollo del
Sistema de Gestion Integral de Calidad de la Institucion, con el fin de propender a la
prestacion de servicios de salud con calidad, haciendo el mejor uso de los medios
disponibles a su alcance, con competencias “ orientacion al resultado, orientacion al

logro, servicio al cliente , trabajo en equipo , liderazgo, pensamiento estratégico”

Propésito Principal

Contribuir al mejoramiento institucional disefiando, dirigiendo, evaluando, el sistema
integrado de gestion de la calidad a través de la asesoria, seguimiento y auditoria de los
procesos técnico, cientificos y administrativos. Utilizando herramientas como la
evaluacion que permitan el mantenimiento y fortalecimiento en todos los procesos de la
organizacion y la satisfaccién de las partes interesadas.

Educacion:

Titulo profesional en areas de la salud
Ingenieria Industrial.

Requisitos:

Tarjeta profesional.

Formacion:

Cursos de formacion en sistemas integrados de calidad.
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Certificacion como auditor interno

Experiencia

Un (2) afos de experiencia profesional.

Actividades:
> Gestionar y apoyar las actividades del Sistema de Gestion y Calidad.
> Revisar periédicamente el mapa de procesos institucional y hacer las

modificaciones pertinentes.

> Conocer los documentos del sistema de calidad para asesorar la Gerencia.

» Asegurarse que la Politica de Calidad sea entendida y difundida a todos los
funcionarios de la institucion.

2 Elaborar el plan de calidad de la institucion.

2 Mantener la cartelera de calidad actualizada para informar a todo el personal sobre
todo lo correspondiente a calidad, en la cual se podra incluir informacion sobre
Politica de Calidad, certificados de calidad, listados de formatos con las versiones
actuales, cambios del sistema. Igualmente se podra apoyar en otro tipo de
herramientas tecnolégicas, archivos magnéticos y material impreso para difundir
el Sistema.

2 Informar a todo el personal cada vez que se realice cambio al Sistemas de Gestion
y Calidad (sensibilizaciones, correo electronico, herramientas tecnoldgicas vy
cartelera).

> Verificar que los lideres de procesos trabajen con los procesos, procedimientos
formatos adecuados y en la versién actualizada.

2 Solicitar mensualmente al personal de cada Unidad Funcional, los informes que
correspondan para alimentar los informes de indicadores.

» Realizar los informes de gestién e indicadores mensuales presentarlos ante el
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2 Participar en la realizacién de ciclos de Auditorias Internas y Rondas de Seguridad
del paciente.

> Liderar la actualizacién de los procesos institucionales.

> Consolidar y entregar informacion relacionada con indicadores de calidad a las
EPS de manera periddica.

> Presentar novedades de habilitacion ante el registro especial de prestadores de
salud.

> Asesorar los procesos de certificacion en normas 1SO

> Asesorar procesos de preparacion para certificacion de acreditacion en salud.

> Proyectar los diferentes informes de gestién y calidad solicitados por el Gerente.

> Presentar programas de innovacion a la Gerencia con respecto a los diferentes
servicios que presta la institucion.

> Participar en la aplicacion del sistema de gestiéon de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Asesorar en lo pertinente al sistema obligatorio de garantia de calidad en salud.

> Apoyo en la formulacién de proyectos y planes institucionales.

# Proyectar los diferentes informes a los entes de control afines al proceso de calidad
(Supersalud, ministerio de salud, secretarias de salud)

» Asesorar las actividades de humanizacién y buen trato

> Apoyar e impulsar la implementacion y mantenimiento del modelo integrado de
planeacién y gestion.

> Participar activamente de las politicas institucionales.

> Participar activamente de los comités institucionales.
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ASESOR DE PLANEACION
Perfil

El profesional de planeacién debe desarrollar los planes, programas y proyectos que
propendan por la proyeccion y logro de los objetivos de la Institucién, la participacion
conjunta con el personal de salud, dentro del trabajo interdisciplinario, en planeacion, la
programacion, organizacién y evaluacion de actividades, con competencias “orientacion
al resultado, orientacién al logro, servicio al cliente, trabajo en equipo, liderazgo,

pensamiento estratégico”
Propésito Principal

Asesorar a la Gerencia y a las areas del Hospital en la formulacion, ejecucién y evaluacion
del proceso de planeacién, en la consolidacién de los objetivos institucionales. Asesorar
la aplicacion de herramientas y tecnologias administrativas en el desarrollo
organizacional de la Entidad, con el propésito de mejorar los procesos y actitudes de

trabajo y lograr desempefios superiores de la Institucion.

Educacion:

Titulo Profesional en areas administrativas o financieras
Titulo profesional en ingenieria industrial

Requisitos:

Tarjeta Profesional

Formacion:

Certificaciébn como auditor interno

Curso en modelo integrado de planeacién y gestién (MIPG). Del DAFP
Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional
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Actividades:
> Asesorar a la Alta Direccion en formulacion de la planeacion estratégica del
Hospital.
> Definir los lineamientos y criterios basicos para la realizacién del diagnéstico,

-

>

formulacién, evaluaciéon y control de los planes, programas y proyectos del
hospital, de acuerdo con lo establecido en la normatividad aplicable y los
lineamientos emanados por la alta direccion.

Coordinar la elaboracién y presentacion de los diferentes informes requeridos por
la gerencia, los organismos de control y las demas entidades que los requieran

para reportar el avance en la ejecucién de los planes, programas y proyectos.

Participar en el disefio, formulacién, organizacion, ejecucién, seguimiento,
evaluacion y control de los planes, programas y proyectos, con el fin de cumplir

los objetivos propuestos por la Institucion.

Participar en la sensibilizacion del personal de la Institucién sobre aspectos de
planeacién, segun requerimientos y/o las necesidades diagnosticadas en las

areas, para el desarrollo de la Politica Integral de Calidad.

Proyectar, desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro

de los objetivos y las metas propuestas por la entidad.

Participar activamente en las reuniones que le sean asignadas con el fin de
proponer los cambios y medidas que se consideren convenientes para el

mejoramiento de la Institucion.

Desarrollar y facilitar en la Institucion, el uso de normas, metodologias y
herramientas de planeacion para el mejoramiento de los servicios

Apoyo a la gestién administrativa para la elaboracion de proyectos de inversion de
la institucion.
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> Orientar y asesorar a las diferentes areas y unidades funcionales en la
estructuracion de los planes de accién, alineados con el plan estratégico y el plan
de desarrollo institucional.

> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

» Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Coordinar la identificacién, valoracién, gestibn y monitoreo de los riesgos
institucionales y los controles realizados en las areas del hospital.

» | iderar la implementacién y mantenimiento del modelo integrado de planeacién y
gestion (MIPG).

2 Proyectar los diferentes informes a los entes de control afines al proceso de
planeacion (Supersalud, ministerio de salud, secretarias de salud.

» Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informaciéon para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.
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PROFESIONAL DE LA SALUD (EPIDEMIOLOGIA)
Perfil

Profesional en areas de la salud apto para el reconocimiento de situaciones de salud y
para actuar en funcién de la necesidad, segin sean los ambitos de su desempefio
profesional, destrezas y actitudes para el ejercicio de la clinica, lectura critica de la
bibliografia médica, y analizar las acciones de vigilancia epidemiolégica con el fin de
asegurar una prestacion de los servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades
de la Instituciéon, garantizando la seguridad de los pacientes. Debera contar con
“orientacion al resultado, orientacion al logro, servicio al cliente, trabajo en equipo,

liderazgo, pensamiento estratégico”

Propésito Principal

Disefar, dirigir, evaluar el sistema de vigilancia epidemiolégica, analisis de indicadores
epidemiolégicos que funcione como herramienta adecuada para el mejor manejo, control
y prevencion de enfermedades de riesgo epidémico intrahospitalaria, personal de salud
y pacientes que circulan en dependencias de la Institucién, en conformidad con las

politicas institucionales.

Educacion:
Titulo Profesional en area de la salud

Especialista en Epidemiologia

Experiencia

Un (1) afio de experiencia profesional

Actividades:
2 Conocer, mantener y difundir entre los profesionales y las unidades funcionales el

listado de enfermedades de notificacion obligatoria.

2 Conocer, mantener y difundir entre los profesionales y las unidades funcionales
las normas de control de las enfermedades de importancia epidemioldgica y de
notificacion obligatoria.
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2 Coordinacién con los profesionales encargados de los distintos servicios para
conocer y notificar las diferentes enfermedades de notificacién inmediata y
semanal.

> Realizar la busqueda activa institucional (BAI) de los eventos de interés en salud
publica

2 Efectuar el estudio e investigacion epidemiologica de los casos que lo requieran
segun normas establecidas.

> Efectuar estudios de las enfermedades de mayor incidencia o importancia
epidémica en la institucién de salud.

2 Realizar reportes de vigilancia epidemiologica.

> Coordinar el adecuado funcionamiento de los comités institucionales.

> Participar en los comités de vigilancias epidemiolégicas municipales y
departamentales.

2 Desarrollar y participar en las unidades de andlisis de las mortalidades por eventos
de interés en salud publica.

> Vigilancia de las infecciones asociadas en la atencion en salud.

> Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Participar activamente de las politicas institucionales

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

» Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el

desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional
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AUXILIAR DE ENFERMERIA (EPIDEMIOLOGIA)

Perfil

El auxiliar de enfermeria debe ser una persona con actitud de servicio y de poner en
practica los conocimientos adquiridos, capaz de afrontar riesgos, obstaculos que se
crucen su entorno laboral, ademas tiene la fortaleza de respetar la vida del ser humano,
debe ser una persona con disposicién para el aprendizaje y conocimientos para poder

ejercer la profesién.

Propésito Principal

Apoyo a las acciones de vigilancia epidemiologica con el fin de asegurar una prestacion
de los servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de la Institucion,

garantizando la informacién para envié de notificacién oportuna a los entes territoriales.

Educacion:

Auxiliar de enfermeria

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia en salud.

Actividades:

> Apoyo a la gestion del area de epidemiologia

2 Realizar reportes de vigilancia epidemiolégica.

» Realizar el acompafiamiento de las actividades de divulgacion capacitacion y
deteccion de enfermedades, virus o brotes que se puedan presentar en la
institucién

> Recopilar y diligenciar la matriz BAI, de Infecciéon Respiratoria Aguda (IRA),

Dengue, y enfermedades de interés de salud publica.
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> Realiza busqueda activa institucional de todos los eventos de interés en salud
publica e infecciones mediante rondas

2 Reporte y ajustes en la plataforma (SIVIGILA) del instituto nacional de salud, envié
de la informacion segun el flujograma dispuesto por el instituto nacional de salud
(INS) en los tiempos estipulados.

2 Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas
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PROFESIONAL DE LA SALUD (SEGURIDAD DEL PACIENTE)
Perfil

Profesional en areas de la salud con “ orientacién al resultado, orientacion al logro,
servicio al cliente , trabajo en equipo , liderazgo, pensamiento estratégico” sentido
humanistico, cientifico y social, apto para el reconocimiento de situaciones de salud y
para actuar en funcién de la necesidad, segun sean los ambitos de su desempefio
profesional, haciendo el mejor uso de los medios y los recursos disponibles a su alcance,
con el fin de asegurar una prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las
actividades de la Institucion.

Propésito Principal

Realizar actividades encaminadas a la formulacién, ejecucién y seguimiento del

programa de seguridad del paciente.

Educacion:

Titulo profesional en salud.

Requisitos:

Tarjeta Profesional

ldentificacién Unica del talento humano en salud RETHUS

Experiencia
Un (1) afio de experiencia profesional

Actividades:
2 Realizar induccién y re induccién en temas de seguridad del paciente al personal

de la institucién.
# promover la educacién al paciente y su familia en el autocuidado de su seguridad
durante la atencién hospitalaria.
» Realizar encuesta de clima de seguridad del paciente al cliente interno y externo.
2 Realizar rondas de seguridad trimestral a las UFUN.

2 Realizar comité mensual de seguridad del paciente.
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» Realizacion de analisis y gestién inmediata de eventos adversos registrados en la
institucién, mediante el protocolo de Londres con acciones de mejora o barreras
de seguridad para ser implementadas.

Mantener actualizados los indicadores de eventos adversos.

¥ Y

Coordinar con areas responsables temas de seguridad del paciente.

> Realizar capacitacion, evaluaciéon y misién de adherencia a protocolos de
seguridad del paciente exigido por normatividad vigente.

> Participar en los diferentes comités institucionales.

2 Actividades propuestas por el PAMEC

> Actividades propuestas en el plan de accién

> Demas actividades referentes a seguridad del paciente

» Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

# Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad.

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

# Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio del control interno, externo y gestién institucional

2 Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

2 |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla
sus actividades.

& Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los

objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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PROFESIONAL DEL AREA DE GESTION AMBIENTAL

Perfil

El profesional en Gestion Ambiental debera realizar actividades de apoyo en el proceso

de gestion de calidad haciendo énfasis el sistema de gestion ambiental, con el &nimo de

minimizar el impacto negativo que se pueda generar al medio ambiente dada la actividad

que desarrolla la institucion, promoviendo la educacion y cultura ambiental, debera contar

con competencias “orientacion al resultado, orientacion al logro, servicio al cliente, trabajo

en equipo, liderazgo, pensamiento estratégico”

Propésito Principal

Planear, coordinar, implementar, mantener el sistema de gestién ambiental bajo la norma

ISO 14001, con el fin de asegurar una prestacion de los servicios con calidad, en el

desarrollo de las actividades de la Institucion.

Educacion:

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental

Titulo profesional en Ingenieria sanitaria

Titulo profesional en Ingenieria forestal

Requisitos:

Tarjeta Profesional

Formacion:

Curso de auditor interno de calidad

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia profesional.
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Actividades:

> Elaborar informes de gestién integral de residuos para presentar a la autoridad
ambiental territorial y autoridad sanitaria territorial, seguin sea el caso.

> Cargue de informacién de generacion de residuos en aplicativo RESPEL del
IDEAM.

> Implementar los programas, planes, manuales y demas documentos del
proceso de gestién ambiental establecido en el Hospital Departamental De
Granada Ese.

> Manejo de indicadores de gestién ambiental.

> Apoyar el desarrollo y ejecucién del programa de auditoria para el mejoramiento
de la calidad en la atencion en salud — PAMEC del Hospital Departamental De
Granada ESE.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Establecer planes de mejoramiento para el desarrollo del proceso de gestion
ambiental del hospital departamental de granada ese.

> Apoyar la elaboracion del plan de accién y el plan de desarrollo del hospital
departamental de granada ese.

> Auditar al gestor de residuos peligrosos contratado por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso de gestién ambiental del
hospital departamental de granada ese.

2 Capacitar a los colaboradores y usuarios del hospital departamental de granada
ese en gestidn integral de residuos.

> Capacitar a los colaboradores del hospital departamental de granada ese en
limpieza y desinfeccion de areas y normas de bioseguridad.

> Realizar actividades ambientales para promover la cultura ambiental al cliente
interno y externo del Hospital Departamental de Granada E.S.E.
» Avanzar en la implementacion del sistema de gestion ambiental conforme a la
normatividad vigente.
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2 Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional
de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control 1
interno (MECI).

# Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla
sus actividades.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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GESTION COMERCIAL
APOYO A CARTERA

Perfil

El tecnodlogo tendra actitudes de trabajo en equipo, servicio el cliente, realizando
actividades de apoyo al proceso de gestion cartera verificar el adecuado cargue de
informacién, la debida gestion documental, habilidades adaptacion a cualquier situacion
que se pueda presentar, trabajo en equipo, facilidad de relacion con diferentes tipos de
personas, cumplir con mis responsabilidades, proactivo, ordenado, capacidad resolutiva,

manejo de problemas, domino el uso de internet, conocimientos de informatica.

Propésito Principal

Desarrollar competencias basicas, laborales generales y especificas en su oficio de
formacion para que muestre desempefios altamente competitivos, con liderazgo
multidisciplinario para ubicarse en su ambito laboral, con aptitudes de proyeccién y logré

para un desarrollo personal, familiar, social y laboral sostenible.

Educacion:

Titulo de formacion tecnélogo en areas administrativas o afines

Experiencia
Un (1) ano de experiencia

Actividades:
> Manejo, entrega y recepcion de pagarés con el proceso de atencion al usuario

> Realizar el cobro persuasivo de pagarés con herramientas tecnoldgicas,
llamadas telefonicas o personalmente a los pacientes.

> Realizar los cobros enviando los estados de cartera a las entidades
responsables de pago.

> Enviar correspondencia ya sea por correo certificado o electrénico a entidades

@
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2 Diligenciar Paz y salvo a los pacientes que cancelan los pagareés.

> Llevar en control de Pagares y los Abonos que el usuario realice.

> Registrd y entrega de glosas - devoluciones de las cuentas medicas de las
diferentes EPS al area de Auditoria de cuentas médicas,

> Registrar el radicado de las cuentas médicas generadas por los Servicios de
Salud prestados a las diferentes entidades en el sistema

2 Generar informes sobre el proceso de radicacién cada mes.

» Realizar digitalizacion de la facturacién radicada para su uso en los respectivos
cruces de cartera y/o conciliaciones.

> Llevar control sobre las acreencias ya reclamadas hasta el momento de su
reconocimiento por parte de las Entidades en Liquidacion.

> Archivar correspondencia, Recibos de Caja y Soportes de radicacion.

> Organizar y Enviar la documentacién necesaria para adelantar procesos de
contratacion con las EPS, Aseguradoras, Entidades Territoriales y demas
entidades interesadas en los Servicios del Hospital Departamental de Granada
E.S.E.

2> Gestionar los soportes de los pagos realizados por las diferentes entidades, via
telefénica o email.

> Cruces de cartera con las EPS.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad.

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el

desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional
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> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual
desarrolla sus actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

» Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

#
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FACTURADOR

Perfil

Habilidad de adaptacién a cualquier situacién que se pueda presentar, trabajo en equipo,
facilidad de relacion con diferentes tipos de personas, cumplir con mis responsabilidades,
proactivo, ordenado, manejo de problemas, domino en el uso de la internet,
conocimientos de informatica, que cuente con la capacidad de brindar un trato humano
al cliente interno y externo.

Propésito Principal

Facturar adecuadamente los servicios de salud prestados a los usuarios del Hospital
Departamental de Granada E.S.E., y entregar oportunamente los soportes que permitan
realizar el cobro ante las diferentes entidades responsables de pago. Este proceso se
activa cuando un usuario demanda un servicio en la institucién y finaliza con la entrega
de los soportes en el area de radicacion.

Educacion:

Técnico administrativo.

Técnico en el area de la salud.

Técnico en Sistemas.

Bachiller con dos (2) afios de experiencia certificada en el manejo de facturacion.

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia

Actividades:

2 Atender al usuario con amabilidad, oportunidad, respeto y diligencia.
2 Crear y actualizar usuarios en la base de datos del sistema.
 Apertura de cuenta médica.

2 Reuvision de afiliacion al sistema seguridad social en salud (identificacion, remision
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Orientar al paciente para el pago a caja.

Entregar oportunamente las facturas a los radicadores de cuentas.

Facturar todos los servicios y procedimientos realizados a los usuarios.

Entregar boleta de salida del paciente.

Diligenciar registros y formatos institucionales.

Brindar un trato amable, humanizado al grupo de trabajo, al paciente y la familia.
Informar al usuario responsabilidad y costo de cuotas moderadoras o copago.
Reportar egreso de los usuario a las (ERP)entidades responsables de pago
Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad
Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

Realizar la clasificacion adecuada de manejo de residuos hospitalarios.

Tener disposicion frente a las auditorias internas y externas relacionadas al
proceso.

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional.

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

El facturador que desarrolla sus actividades en caja es responsable del
diligenciamiento completo y firma del pagare, previo procedimiento con atencién
al usuario y su subgerencia.
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Actividades complementarias:
FACTURADOR DE CAJA

> Recibir y revisar el dinero.

> Generar y entregar el recibo de caja al usuario.

> Generar el consolidado de los recibos de caja y entregar en tesoreria
diariamente.

FACTURADOR AUTORIZACIONES

» Revisa la documentacion del paciente para ser validada con la entidad
responsable de pago, inicia tramite de solicitud de autorizaciones de
servicios prestados.

> Realizar censo diarios de pacientes.

> Realizar seguimiento a la respuesta de las ERP sobre el tramite de

autorizaciones.

Realiza afiliaciones a través del sistema de afiliacidén transaccional

Autoriza traslado de paciente para hospitalizacion o procedimientos

quirurgicos.

Y Y
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TECNICO EN SISTEMAS PARA EL MANEJO DE RIPS

Perfil

Habilidad de adaptacion a cualquier situacién que se pueda presentar, trabajo en equipo,
facilidad de relacién con diferentes tipos de personas, cumplir con sus responsabilidades,
proactivo, ordenado, capacidad resolutiva, manejo de problemas, dominio en el uso de

internet, conocimientos en informatica.

Propésito Principal

Realizar la validacion de los Rips de toda prestacion de servicios de salud que conlleva
la atencion al usuario en el Hospital, este proceso se activa cuando el radiador genera

RIPS y solicita su validacion y termina con la radicacion de la factura.

Educacion:
Titulo de formacién Técnica en sistemas

Experiencia

Un (1) afo de experiencia

Actividades:

> Generar y validar los RIPS en las plataformas de cada ERP

2 Generar el informe sobre la prestacién del servicio de acuerdo a la normatividad y
por directriz de la institucion para el ministerio de salud y las diferentes EPS

> Radicar los RIPS en las diferentes entidades responsables de pago de acuerdo
con las plataformas establecidas.

> Cargar las resoluciones de ley en las fechas establecidas.

2 Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad
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> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Apoyar la atencion de auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

» Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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AUDITOR DE CUENTAS MEDICAS

Perfil

El profesional debe contar con habilidades y cualidades como son la imparcialidad,
honestidad, discrecién, confidencialidad, liderazgo, responsabilidad, respeto, analitico,
creativo, buen observador, capacidad para la resolucién de situaciones criticas, con una
buena comunicacién laboral, y un buen manejo del estrés. Comprometido con el

cumplimiento de sus labores diarias y el cumplimiento de las politicas institucionales.

Propésito Principal

Realizar labores profesionales de planeacion, programacion, coordinacion, ejecucion,
supervisién y evaluacion de actividades relacionadas con la auditoria de cuentas médicas
que deba desarrollar la entidad en cumplimiento de sus obligaciones misionales, al igual
interviene en los procesos de gestion de la glosa, proceso gestién de la facturacion,
gestion de cartera, auditorias de calidad, proceso planificacién y consolidacion del
sistema de gestion integral de calidad.

Educacion: 1
Titulo Profesional en areas administrativas

Profesional en areas de la salud.

Formacion:

Especializacion auditoria en Salud

Experiencia
Un (1) afio de experiencia profesional para profesionales del area de la salud.

Dos (2) afios de experiencia profesional como auditor en salud, para profesionales en

areas administrativas.
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Actividades:

> Revisar oportuna e integralmente las facturas, identificando y reportando las
inconsistencias presentadas en los registros de la atencion.

2> Gestionar las diversas situaciones que la institucion enfrenta, relacionadas con
auditoria de cuentas médicas, facturacion y glosas de las atenciones en servicios
de salud, con calidad y eficiencia, dentro de los nuevos cambios de la normatividad
vigente, con el fin de lograr la recuperacion de los recursos objetados por los
pagadores.

2 Conocer y aplicar la normatividad vigente que regula las relaciones entre
prestadores de servicios de salud y entidades responsables de pago,
especialmente en lo relacionado con la respuesta a glosas, garantizando la calidad
y oportunidad en cada uno de estos procesos en que participa.

2 Conocer los acuerdos de voluntades para la prestacion de servicios acorde con
las modalidades de contratos establecidos entre la institucion y las entidades
responsables de pago.

2 Conocer las condiciones de detalle del proceso de atencion clinico — administrativo
en la institucion, verificar la pertinencia administrativa y participar en el proceso de
verificacion de pertinencia médica de los servicios prestados en la institucion.

> Conocer los soportes necesarios para refrendar la factura por prestacion de
servicios.

> Recibir factura devuelta y/o documento que registra el motivo de la glosa.

> Registrar, clasificar, tipificar y dar respuesta a las objeciones y glosas generadas
por prestacién de servicios.

> Analizar y Responder las Objeciones y Glosas en el Software Institucional.

2 Radicar ante las entidades responsables de pago la respuesta a Glosa.

2 Generar y socializar los informes relacionado con la gestién de la glosa, que

permitan elaborar planes de mejoramiento

# Apoyar la atencién de auditorias internas y externas relacionadas al proceso

[}
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> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

» Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

» Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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ANALISTA DE CUENTAS MEDICAS

Perfil

Debe contar con habilidades y cualidades como son la imparcialidad, honestidad,
discrecion, confidencialidad, liderazgo, responsabilidad, respeto, analitico, creativo, buen
observador, capacidad para la resolucién de situaciones criticas, con una buena
comunicacion laboral, y un buen manejo del estrés. Comprometido con el cumplimiento

de sus labores diarias y el cumplimiento de las politicas institucionales.
Propésito Principal

Apoyar la respuesta de glosas administrativas, revision de los soportes a las glosas,

digitalizacién, cargue de respuesta a las diferentes plataformas

Educacion:
Formacion Técnica en areas administrativas y de la salud.
Experiencia

Un (1) afo de experiencia

Actividades:

> Dar respuesta a glosas

» Apoyar al auditor en los procesos de conciliacién de glosas

> Realizar solicitudes de conciliacion ante las EPS

» Cargue de respuesta a glosas a través de plataformas digitales, correos
electrénicos, u otros medios que dispongan las entidades responsables de pago.

2 Apoyar las auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
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2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.
> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de

control interno (MECI).
> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el

desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

2 Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

“» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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RADICADOR DE CUENTAS MEDICAS

Perfil

Debe contar con habilidades y cualidades como son la imparcialidad, honestidad,
discrecion, confidencialidad, liderazgo, responsabilidad, respeto, analitico, creativo, buen
observador, capacidad para la resolucion de situaciones criticas, con una buena
comunicacion laboral, y un buen manejo del estrés. Comprometido con el cumplimiento

de sus labores diarias y el cumplimiento de las politicas institucionales.

Propésito Principal

Recepcionar, clasificar, verificar y enviar las facturas a las diferentes ERP (entidades

responsables de pago).
Educacion:

Formacion Técnica en areas administrativas y de la salud.

Experiencia

Un (1) afno de experiencia

Actividades:
> Realizar auditorias a las facturas de menor cuantia y generacién de Rips
> Realizar cargues a plataformas

> Radicar facturas ante las entidades responsables del pago, fisica y/o
virtualmente

> Socializacion oportuna de cambios en procesos de recepcion de facturas a los
facturadores.

> Atender y dar cumplimiento a los requerimientos del proceso de cartera
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> Dar respuesta a las devoluciones de las facturas.

> Apoyar las auditorias internas y externas relacionadas al proceso.

> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar
a nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con
calidad.

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

v

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

¥y

Identificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla
sus actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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GESTION FINANCIERA
CONTADOR PUBLICO

Perfil

El profesional debera desempeiiarse en el ambito laboral, trabajar en equipo, con espiritu

critico e innovador, sobre la base de valores éticos, solidarios y humanisticos, con

capacidad para resolver situaciones criticas, comprender la problematica de la disciplina

y con especial potencial para actuar en las organizaciones e instituciones de salud del

sector publico.

Propésito Principal

Coordinar las actividades, estrategias, politicas contables, y tributarias de la entidad, que

garantice el cumplimiento de las obligaciones normadas en lo contables y tributarias

aplicable a la entidad, y presentacion de informes solicitados de acuerdo a lo normado

(internos y externos)

Educacion:

Profesional Universitario en Contaduria Publica

Requisitos:

Tarjeta Profesional

Experiencia
Dos (2) afios de experiencia en el sector salud.
Actividades

> Garantizar el adecuado cumplimiento de las etapas del proceso contable de

acuerdo a los lineamientos establecidos por la contaduria general de la nacion.

> Revision y analisis de los registros contables diligenciados y validados.

> Generacioén de estados financieros.
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Realizar las conciliaciones mensuales con cartera, tesoreria y almacén,
dejando el correspondiente registro.

Mantener informada a la gerencia y a la Subgerencia de Administrativa sobre
los resultados de su gestion y sugerir las acciones.

Presentar los informes contables cada vez que le sean requeridos por la
gerencia o por cualquier organismo competente de manera oportuna, técnica
y debidamente validada.

Garantizar la correcta aplicacion de las politicas contables de la entidad.
Garantizar la correcta liquidacion de las bases gravables y sus
correspondientes tarifas, causacion y pago de los diferentes impuestos a cargo
de la entidad.

Verificar el cumplimiento de la normatividad tributaria aplicable a las
operaciones y transacciones efectuadas por la entidad.

Revisar y actualizar en el sistema, acorde con la normatividad tributaria, la
correcta creacion en el sistema de nuevos terceros.

Garantizar la sostenibilidad contable en la entidad.

Presentar informes a las entidades de vigilancia y control dentro de los plazos
establecidos.

Participar en la aplicaciéon del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad
Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

Propender por el fortalecimiento del sistema de control interno contable, de

conformidad a los lineamientos con la contaduria General de Nacion.
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> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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TECNOLOGA (O) CONTABLE
Perfil

El Tecnélogo (a) debera poseer las actitudes para trabajar en equipo, con espiritu critico
e innovador, sobre la base de valores éticos, solidarios y humanisticos, con capacidad
para resolver situaciones criticas, comprender la problematica de la disciplina y con
especial potencial para actuar en las organizaciones e instituciones de salud del sector

publico.

Propésito Principal

Apoyar la gestidon del proceso contable en coordinacion con el contador de la institucion,
realizando actividades oportunas que garanticen el cumplimiento de las obligaciones

contables y tributarias de la entidad

Educacion:

Titulo tecndlogo (a) en contabilidad y finanzas.

Formacion:

Curso de actualizacion tributaria

Experiencia

Un (1) afio de experiencia

Actividades:
Llevar un registro permanente de todas las cuentas por cobrar efectivamente
diligenciadas y validadas.
Realizar oportunamente las causaciones generadas por los diferentes procesos
contractuales dispuestos por la institucion.
Generar los informes contables para conciliar con los diferentes procesos que

intervienen.
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Verificar el cumplimiento de la normatividad tributaria aplicable a las operaciones y
transacciones efectuadas por la entidad.

Verificar la aplicacion de las bases gravables y sus correspondientes tarifas,
garantizando la correcta liquidacién, causacion y pago de los diferentes impuestos a
cargo de la entidad y de las diferentes retenciones en la fuente practicadas a terceros.
Crear y actualizar los diferentes conceptos tributarios aplicables a la base de terceros
y velar por la correcta creacién en el sistema de nuevos terceros.

Suministrar en forma oportuna a la tesoreria de la entidad, la informacién necesaria
para el pago de las diferentes retenciones en la fuente practicadas y los impuestos a
cancelar.

Garantizar, dentro de los términos y plazos establecidos por la normatividad, la
expedicion de los certificados de retencién en la fuente practicadas a terceros por
parte de la entidad.

Realizar conciliaciones bancarias.

Apoyar las auditorias internas y externas relacionadas al proceso

Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes
una atencidn excelente, humanizada, segura y con calidad

Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional
de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el desarrollo
del ejercicio control interno, externo y gestioén institucional

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

Deméas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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PROFESIONAL DE COSTOS

Perfil

El profesional debera desemperiarse en el ambito laboral, trabajar en equipo, con espiritu
critico e innovador, sobre la base de valores éticos, solidarios y humanisticos, con
capacidad para resolver situaciones criticas, comprender la problematica de la disciplina
y con especial potencial para actuar en las organizaciones e instituciones de salud del

sector publico.

Propésito Principal

Realizar actividades profesionales, registrando los costos y gastos de la institucion de la
manera mas real posible a las actividades generadoras de ingreso, convirtiéndose en
herramienta fundamental para la evaluaciéon y toma de decisiones, todo ello en

conformidad con las politicas institucionales.

Educacion:

Titulo Universitario en areas contables o administrativas.

Requisitos:

Tarjeta Profesional

Formacion:

Certificacién en manejo de costos.

Experiencia
Un (1) afno de experiencia profesional

Actividades

2 \/erificar aplicacion de los costos y centros de costos en el procedimiento contable,
utilizando metodologia de costos ABC. %\
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2 realizar la distribucién a las diferentes unidades de negocios de los costos directos
e indirectos en que incurre.

> Establecer los criterios de distribucién a utilizar en los diferentes CIF en las
Unidades de Negocios.

> \erificar la confiabilidad en la distribucion de los ingresos a los diferentes centros
de costos y Unidades de negocios.

2 |dentificar que actividades generan utilidad o pérdida, e informar para hacer
correctivos necesarios.

> Elaborar informes a las unidades de negocios y demas informes requeridos por la
entidad.

> Generar Informe de Facturacion, para revisar si los centros de costos se estan
aplicando segun el procedimiento que se ha realizado a los pacientes.

> Sacar produccion por Especialista, teniendo en cuenta en que actividades participa
cada uno de ellos, con el fin de analizar la rentabilidad por especialidad.

> Crear la Macro a cada una de las cuentas que se van a pagar para hacer
distribucion correcta del costo, igualmente revisar y actualizarla cuando se hacen
cambios en centros de costos, en el software de la entidad.

> |dentificar los CUPS que no se encuentran costeados, para realizar su ingreso al
sistema.

> Archivar los documentos que se generen en cumplimiento de las actividades del
area de Costos.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

2 Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de

control interno (MECI).
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> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

2 |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades. |

> Deméas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTOR TALENTO HUMANO / SST

Perfil

Profesional con competencias “orientacion al resultado, orientacién al logro, servicio al
cliente , trabajo en equipo , liderazgo, pensamiento estratégico” sentido humanistico,
cientifico y social, apto para el reconocimiento de situaciones y para actuar en funcién
de la necesidad, seglin sean los &mbitos de su desemperio profesional, haciendo el mejor
uso de los medios y los recursos disponibles a su alcance, con el fin de asegurar que las

actividades y los procesos de la Institucion se desarrollen con calidad,

Propésito Principal
Dirigir, planear, organizar, y coordinar las actividades relacionadas con la administracion
del talento humano, contribuyendo al desarrollo integral y a la satisfaccion de la

Institucidn, propiciando un excelente y adecuado clima organizacional.

Coadyuvar, ejecutar y vigilar todas acciones y actividades tendientes a cumplir y
mantener el sistema de gestion integrado de calidad del Hospital, y las acciones
necesarias para lograr el cumplimiento del plan de mejoramiento institucional, Participar
en la planeacion, el disefio, ejecucion y control del Sistema de Seguridad y Salud en el

Trabajo. Desarrollar las politicas del Sistema de Gestion que determine la institucion.

Educacion:
Titulo profesional en areas administrativas, juridicas
Titulo profesional en psicologia

Titulo profesional en ingenieria industrial

Requisitos:

Tarjeta Profesional
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Formacion:

Titulo de posgrado relacionado con las actividades del perfil.

Experiencia

Un (1) afio de experiencia

Actividades:

P
>

Realizar la planeacion del proceso del talento humano

Responsable del proceso y actividades de talento Humano.

> Apoyo a la gestion administrativa en realizar los procesos de talento humano.

>

>
>

>

YYY

>

Cumplir con las normas de la Institucion y actuar de acuerdo con la ética de su
profesién o disciplina.

Custodia, manejo y actualizacién de historias laborales activas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Dirigir y realizar estudios, tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Proyectar, Implementar y mantenerlos mecanismos que permitan desarrollar la
politica de talento humano.

Verificar el cumplimiento de las normas legales que regulan las relaciones de trabajo.
Realizar la liquidacién de némina, prestaciones sociales y seguridad social.

Realizar la liquidacién mensual de la planilla de la ARL del personal que se encuentre
en las categorias, 4 y 5 vinculado por contrato de prestacion de servicios.

Elaborar el plan anual de vacaciones de acuerdo a informacién remitida por las
diferentes areas.

coordinar las actividades de bienestar e incentivos, y procesos de capacitacion
institucional.

Verificar el cumplimiento del proceso seleccion, inducciéon, permanencia y
desvinculacion.
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> Verificar el cumplimiento del manual de perfiles adoptado por la institucién, para el
desarrollo de los procesos por parte de los contratistas.

> Dar respuesta oportuna a las solicitudes realizadas por el personal activo o que laboro
en la institucién referente al proceso de talento humano.

> Realizar las afiliaciones al sistema general de seguridad social en salud (Salud,
pension, ARL), Fondo de Cesantias y cajas de compensaciéon familiar del personal
segun corresponda.

> Verificar el cargue y actualizacion de informacion laboral a la plataforma SIGEP.

> Proyectar actos administrativos de situaciones laborales, verificando el cumplimiento
de los requisitos exigidos por la normatividad legal vigente.

> Realizar la conciliacién de los aportes patronales sin situacién de fondos del Sistema
General de Participacion.

2 Coordinar que se adelanten los procesos de evaluacion del personal y de los acuerdos
de gestion, conforme a las politicas gubernamentales y disposiciones legales.

2 Rendir informes requeridos que sean de su competencia.

2 Participar en los diferentes comités a los que sea invitado.

> Presentar las novedades que se presenten durante el desarrollo de sus actividades y
de las necesidades de suministros.

> Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en las
fechas estipuladas, relacionadas con el proceso.

> Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad

> Liderar el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

> Coordinar y participar en la preparacion, implementacion y difusion de los
procedimientos para la atencién de emergencias, de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

> Realizar las investigaciones de Accidentes, incidentes y enfermedades laborales,
segun lo definido en el respectivo procedimiento, generando acciones de mejora que
permita mitigar el riesgo y realizar el respectivo seguimiento.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso
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> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes
una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan institucional
de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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TECNOLOGO EN TALENTO HUMANO

Perfil

Personal competitivo con habilidad de adaptacion a cualquier situacién que se pueda
presentar, trabajo en equipo, facilidad de relacién con diferentes tipos de personas,
cumplir con mis responsabilidades, proactivo, ordenado, resistencia a los trabajos
pesados, actualizacién constantemente con los avances de la profesion, capacidad de

liderazgo, manejo de problemas, domino el uso de internet, conocimientos de informatica.
Propésito Principal

Coadyuvar, ejecutar y vigilar todas las actividades relacionadas con la Administracion de
Personal, contribuyendo al desarrollo integral y a la satisfaccion de los funcionarios de la
Institucion, propiciando un excelente y adecuado clima organizacional. Acciones Yy
actividades tendientes a cumplir y mantener el sistema de gestion integrado de calidad
del Hospital, y el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo. Cumplir con
los estandares de habilitacion y acreditacion y las acciones necesarias para lograr el
cumplimiento del plan de mejoramiento institucional, correspondiente a la Direcciéon de
Gestidon Humana.

Educacion:

Tecndlogo en carreras Administrativas

Formacion:

Curso de profundizacion en MIPG
Experiencia

Seis (6) meses de experiencia
Actividades:

> Apoyo a la gestion administrativa en realizar los procesos de talento humano.
“ Proyectar la némina de la institucion teniendo en cuenta las novedades de cada
periodo.

» Realizar las demas actividades de orden administrativo que le sean delegadas.
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2 Cumplir con las normas de la Institucién y actuar de acuerdo con la ética de su
profesién o disciplina.

> Apoyo a la gestién administrativa en manejo y custodia del archivo de historias
laborales activas.

2 Controlar el estricto cumplimiento de las normas legales y extralegales que regulan
las relaciones de trabajo.

2 Apoyo a la gestién administrativa en manejo de las historias laborales al archivo
central del Hospital

> Apoyo a la gestiéon administrativa en expedicién de certificaciones laborales.

2 Apoyo a la ejecucién del plan de induccién- reinduccion y para el personal y
orientar a este en el manejo de situaciones administrativas, técnicas y humanas
que se presenten.

> Apoyar el proceso de conciliacidn de los aportes patronales sin situacion de fondos
del Sistema General de Participacion.

> Diligenciar los formatos requeridos por los ex funcionarios para tramite de la
pension, en la plataforma Cetil.

2 Aplicar las técnicas propias de la administracién de personal, tales como
reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion, bienestar social y demas
respetando los lineamientos de carrera administrativa.

2 Elaborar el plan anual de vacaciones de acuerdo a informacién remitida por las
diferentes areas.

> Apoyar en las actividades de bienestar laboral, y procesos de capacitacion
institucional.

> Responder por la custodia y archivo de las historia laborales.

» Participar en los procesos de evaluacion del personal y de los acuerdos de gestién,
conforme a las politicas gubernamentales y disposiciones legales.

> Expedir las certificaciones laborales.

» Cumplir con los tramites y procedimientos necesarios para tener actualizados los
registros de personal referentes a la historia laboral del personal con sus anexos

y novedades, y su debida conservacion de acuerdo a la normatividad vigente
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> Participar en los diferentes comités a los que sea invitado.

> Proyectar los informes que sean requeridos por las diferentes areas y entes de
control en las fechas estipuladas referentes a informacion que es generada desde
éste puesto de trabajo.

» Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

2 Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atenciéon excelente, humanizada, segura y con calidad

» Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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GESTION ADMINISTRATIVA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Perfil
Personal competitivo con capacidades eficientes para la aplicacion de habilidades,
destrezas, valores y comportamientos sobre actividades administrativas desarrolladas en

el proceso, apoyando la gestion realizada por el responsable del proceso.
Propésito Principal

Realizar actividades administrativas, operacionales que garanticen de manera eficiente

las actividades asignadas por el proceso en ejecucion

Educacion:
Técnico en areas administrativas o de la salud

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia

Actividades:

> Desempeniar actividades administrativas encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del proceso.

> Administrar la informacién generada por su proceso, asegurando la oportunidad
en el tramite respectivo.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacion

¥ ¥

Mantener el orden del puesto de trabajo y la presentacion personal contribuyendo

a la imagen institucional

> Orientar a los clientes internos y externos suministrando la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

> Colaborar en la organizacién y atencién de todo tipo de actividad del responsable

del proceso, de acuerdo con la agenda.
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2 Recibir y trasmitir informacion de forma correcta y asertiva

> Ejecutar actividades del proceso de gestion documental y transferencia al archivo
central de acuerdo a las politicas institucionales.

> (Entrega de elemento de material probatorio al ente correspondiente.)

> Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencioén excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

& Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

2 Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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RECEPCIONISTA

Perfil

Poseer competencias de trabajo en equipo, logro de resultados, desempefio competitivo,

buenas relaciones interpersonales.
Propésito Principal

Realizar actividades administrativas de archivo, control, recepcién elaboracion de
correspondencia y digitalizacion.
Educacion:

Técnico en areas administrativas o de la salud

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia.

Actividades:

2 Atender, orientar y dar la bienvenida al cliente interno y externo.

» Recepcionar la correspondencia que llega al hospital de acuerdo con el
procedimiento establecido.

> Llevar control de la correspondencia en general que lleguen a la institucion

 Entregar informacién oportuna y veraz sobre los servicios prestados por el hospital

2 Distribucion de documentos y correspondencia en las distintas areas del hospital

» Realizar llamadas de percepcion de la atencién dada por la institucion.

> Realizar informe trimestral para verificar las respuestas emitidas a los documentos
radicados.

> Participar en la aplicacién del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).
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2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

2 Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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CONDUCTOR ADMINISTRATIVO.
Perfil

La persona que realice las actividades de conductor debe ser responsable,

comprometido, amable, tener confidencialidad, poseer aptitudes de trabajo en equipo
buenas relaciones interpersonales

Propésito principal:

Conducir los vehiculos del area administrativa o gerencial, del Hospital Departamental de
Granada, cumpliendo con las normas de transito legales vigentes, integrandose al trabajo
en equipo correspondiente.

Educacion:

Bachiller

Formacion:

Curso de primeros auxilios mayor a 40 horas

Curso de manejo defensivo y ofensivo

Requisitos:
Licencia de conducir categoria A2y 3

Conocimiento basico de mecanica

Experiencia

Tres (3) afos de experiencia minima en la conduccion de ambulancias.

Actividades:
2 Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por el cuidado y la presentacion
del mismo.

» Realizar diligencias de caracter administrativo que sean asignadas por las
diferentes areas del hospital.

> Garantizar el mantenimiento del vehiculo y responder por las herramientas y
equipos a su cargo.
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Informar oportunamente y en forma permanente al superior inmediato cuando
observe dafos, fallas o cualquier novedad que impida el funcionamiento normal
del vehiculo asignado.

Realizar operaciones mecanicas basicas de mantenimiento del vehiculo a su

cargo y solicitar la ejecucion de aquellas mas complicadas.

Transportar el personal, suministros, equipos o materiales a los sitios
encomendados de la institucion.

Participar, cuando sea necesario, en el cargue o descargue y traslado de
elementos.

Diligenciar y actualizar las hojas de vida de cada vehiculo, reportando
oportunamente cualquier novedad al respecto.

Colaborar con los programas de Emergencias y Prevencion de Desastres y del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Evitar el abandono del vehiculo, en caso de sufrir dafios y/o imperfecciones
hasta que el vehiculo se encuentre resguardado y bajo responsabilidad.
Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad.
Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestioén institucional

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y

{
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ASISTENTE DE CONTROL INTERNO
Perfil:

Personal con competencias en el desarrollo de labores administrativas y auditoria interna
de gestion con capacidad para escuchar, analizar y conceptuar sobre temas relacionados

con la gestion publica en el ambito de la salud, con apropiacion de valores de integridad
Propésito Principal

Realizar actividades administrativas de apoyo a la gestioén del proceso de evaluacion y
seguimiento, desarrollando actividades que aporten de manera eficiente al cumplimiento
de los objetivos y metas, en el desarrollo de la politica de control interno en la institucion.
Educacion:

Tecndlogo en areas administrativas

Formacion técnico en areas administrativas.

Formacion:
Curso de auditor interno.

Curso de modelo Integrado de planeacién gestion (MIPG) del DAFP.

Experiencia

Un (1) afo de experiencia

Actividades:

> Apoyar activamente la gestion del proceso de control interno para el cumplimiento de
los roles establecidos mediante la normatividad vigente.

2 Mantener el desempefio de sus actividades, excelentes relaciones humanas,
capacidad de coordinar el trabajo en equipo, receptividad al cambio, mejoramiento
continuo, calidad en la gestion, orientacion y servicio integral al cliente.

> Apoyar la elaboracion y ejecucién del programa anual de auditoria de la oficina de
control interno.
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> Hacer seguimiento a las peticiones quejas y reclamo, elaborar y proyectar los
informes acorde al programa anual de auditoria.

> Hacer seguimiento a la presentacién de informes a entes de control que deba
presentar la entidad.

» Apoyo en el cargue de informacion a las diferentes plataformas.

» Proyectar los informes acorde al programa anual de auditoria.

# Hacer seguimiento a los planes institucionales de la entidad. proyectando el
informe respectivo.

» Apoyar la evaluaciéon de tercera linea de defensa de la gestion de riesgos
institucional.

2 Apoyar la promocién y evaluacion de la cultura del auto control y el modelo de tres
lineas de defensa en la entidad.

> Apoyar la ejecucion de auditorias internas de gestién a cargo de control interno.

2 Apoyar la evaluacion integral del sistema de control interno y el control interno
contable en la entidad.

> Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

» Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
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GESTION DE LA TECNOLOGIA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO PARA EQUIPOS BIOMEDICOS
Perfil

El Ingeniero debera contar con competencias en“orientacion al resultado, orientacion al
logro , servicio al cliente , trabajo en equipo , liderazgo, pensamiento estratégico” sentido
humanistico, cientifico y social, apto para actuar en funcion de la necesidad, segun sean
los ambitos de su desempefio profesional, haciendo el mejor uso de los medios y los
recursos disponibles a su alcance, con el fin de asegurar una prestacién de servicios con
calidad, en el desarrollo de las actividades de la Institucion.

Propésito Principal

Cumplir con las actividades de la politica de gestion de la tecnologia, realizando acciones
preventivas y correctivas sobre la dotacion Hospitalaria de equipos biomédicos,
apoyando la seguridad en la adquisicion y uso de los mismos de conformidad con los

procesos institucionales.

Educacion:
Titulo Universitario en ingenieria Biomédica
Titulo Universitario en ingenieria Electronica

Titulo Universitario en ingenieria mecatrénica

Formacion:

Registro INVIMA para mantenimiento de equipos biomédicos tipo IIB y IlI

Experiencia
Dos (2) anos de experiencia por la complejidad de los servicios

Actividades:
> Planear y disefiar las estrategias de mantenimiento y los programas de caracter

preventivo y peridédico para la gestion y evaluacién de equipos biomédicos,

industriales y de soporte asistencial.
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Definir especificaciones técnicas para la adquisicion e incorporacion de equipos
biomédicos, industriales y de soporte asistencial

Apoyar las actividades de tecno vigilancia para equipos biomédicos.

Realizar especificaciones técnicas en apoyo a los procesos de contratacion de
mano de obra externa especializada para la ejecucién de las actividades propias
de los equipos biomédicos, industriales y de soporte asistencial.

Coordinar la recepcién e incorporacion de los equipos biomédicos, industriales y
de soporte asistencial para garantizar el cumplimiento de las normas y las
condiciones de uso seguro de tecnologia

Realizar la programacion del plan de aseguramiento metrolégico y verificar la
conformidad de los resultados de las mediciones.

Administrar, controlar, evaluar y hacer seguimiento, mediante los indicadores
definidos, al desarrollo de los programas, proyectos y las actividades definidas en
el Proceso Gestion de la tecnologia.

Participar en la aplicacion del sistema de gestiéon de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad
Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

Identificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y

metas institucionales.
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TECNICO BIOMEDICO
Perfil

Debera contar con competencias en “orientacién al resultado, orientacion al logro,
servicio al cliente, trabajo en equipo, liderazgo, pensamiento estratégico” sentido
humanistico, cientifico y social, apto para actuar en funcién de la necesidad, segin
sean los ambitos de su desempeio profesional, haciendo el mejor uso de los
medios y los recursos disponibles a su alcance, con el fin de asegurar una
prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de Ila

Institucion.

Propésito Principal

Apoyar al cumplimiento de las actividades de la politica de gestion de la tecnologia,
realizando acciones preventivas y correctivas sobre la dotaciéon Hospitalaria de
equipos biomédicos, apoyando la seguridad en la adquisicion y uso de los mismos

de conformidad con los procesos institucionales.

Educacion:
Titulo Técnico Biomédico
Titulo Técnico Electrénico

Actividades:
> Apoyar en la Planeacién y el disefio de las estrategias de mantenimiento y

los programas de caracter preventivo, periédico para la gestion y evaluacion
de equipos biomédicos, industriales y de soporte asistencial.

> Apoyar las actividades de tecno vigilancia para equipos biomédicos.

> Apoyar en la recepcién e incorporacién de los equipos biomédicos,
industriales y de soporte asistencial para garantizar el cumplimiento de las
normas y las condiciones de uso seguro de tecnologia

> Apoyar las actividades programadas del plan de aseguramiento metrolégico

y en la verificacion de la conformidad de los resultados de las mediciones.
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> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar
a nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con
calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

» Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar
de control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

» |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla
sus actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los

objetivos y metas institucionales.
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TECNOLOGO EN INFRAESTRUCTURA
Perfil

El personal de mantenimiento tendra la actitud para trabajar en equipo, con capacidad de
ejecutar labores técnicas en la institucion siendo sus principales actividades, albafileria,
plomeria, carpinteria, vidrieria, pintura, electricidad y construccién en general.
Propésito Principal

Coordinar y desarrollar actividades de mantenimiento de la infraestructura fisica
hospitalaria, proceso de mantenimiento de equipos industriales y asistenciales,
Realizar actividades de apoyo a la coordinacién en la ejecucion de las labores de

mantenimiento con personal propio y contratistas para infraestructura.

Educacion:

Tecndlogo en gestion de infraestructura
Tecndlogo en construccion y electricidad
Tecndlogo en ingenieria industrial

Tecndlogo en mantenimiento industrial, mecanico y afines

Experiencia
Un (1) afno de experiencia.

Actividades:
» Coordinar personal de area de mantenimiento para el desarrollo de las actividades.

> Realizar rondas por las diferentes areas y servicios verificando el adecuado
funcionamiento y estado de la infraestructura y por ende de los procesos.

> Elaboracién y ejecucion del plan de mantenimiento preventivo.

> Liderar, administrar, controlar, evaluar y hacer seguimiento, mediante los
indicadores definidos, al desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades definidas en el Proceso Gestion del ambiente fisico.

2 Apoyo para el plan de gestion integral de residuos hospitalarios y/o similares.

> Apoyo para el plan hospitalario de emergencias.

» Mantenimiento y operacion de plantas eléctricas.
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2 Mantenimiento y operacién de planta de agua residual.
> Mantenimiento de equipos industriales.
> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso
> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
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continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad
Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

Identificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

Participar activamente de las politicas institucionales.

Participar activamente de los comités institucionales.
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AUXILIAR EN INFRAESTRUCTURA

Perfil
El personal de mantenimiento esta en la capacidad de trabajar en equipo de ejecutar
labores en la institucién siendo sus principales areas albafileria, plomeria, carpinteria,

vidrieria, pintura, electricidad y construcciéon en general.

Propésito Principal

Apoyar y ejecutar los mantenimientos preventivos y correctivos en las areas del Hospital
para los equipos industriales, dotacién (muebles de oficina y de uso asistencial) e
Infraestructura. Realizar actividades de apoyo en la ejecucion de las labores de

mantenimiento con personal propio y contratistas para infraestructura.

Educacion:
Titulo de Bachiller

Formacion:

Curso de electricidad y plomeria, Trabajo en alturas

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia

Actividades:

> Apoyar las actividades del proceso de gestion de ambiente fisico.

» Realizar rondas por las diferentes areas y servicios verificando el adecuado
funcionamiento y estado de la infraestructura y por ende de los procesos, realizando
el diligenciamiento de los formatos establecidos por la institucion.

> ejecucion del cronograma de mantenimiento preventivo.

> Apoyo para el plan de gestién integral de residuos hospitalarios y/o similares.
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> Apoyo para el plan hospitalario de emergencias.

> Mantenimiento y operacién de plantas eléctricas.

2 Mantenimiento y operacién de planta de agua residual.

> Mantenimiento de equipos industriales.

> Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes
una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Participar activamente de las politicas institucionales.

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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TECNICO EN INFRAESTRUCTURA

Perfil

El personal de mantenimiento esta en la capacidad de trabajo en equipo de ejecutar
labores técnicas en la institucién siendo sus principales areas: electricidad, equipos
industriales y equipos de refrigeracion.

Propésito Principal

Apoyar, revisar y ejecutar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos
industriales, de refrigeracion y la Infraestructura del Hospital. Realizar actividades de

apoyo a la coordinacién en la ejecucioén de las labores de mantenimiento.

Educacion:
Técnico electricista
Técnico en electromecanica

Técnico en refrigeracion

Formacion:

Curso en espacios confinados, trabajo en alturas

Experiencia

Un (1) afo de experiencia
Actividades:

> Realizar rondas por las diferentes areas y servicios verificando el adecuado
funcionamiento y estado de la infraestructura y por ende de los procesos.

2 ejecucion del cronograma de mantenimiento preventivo.

> Apoyo para el plan hospitalario de emergencias.

» Mantenimiento de aires acondicionados, refrigeradores, neveras y equipo industrial,

diligenciando los formatos de reporte establecidos en el proceso institucional.

i
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> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

» Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

> Participar activamente de las politicas institucionales.
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GESTION DE LA INFORMACION
PROFESIONAL EN SISTEMAS

Perfil

Personal profesional competitivo con habilidades, destrezas, valores y competencias
sobre actividades productivas relacionadas con el ensamblaje, mantenimiento,
actualizacion, instalacion y configuracion de computadores, mantenimiento preventivo,
correctivo, configuracion e instalacién de redes y el desarrollo de aplicaciones en el

manejo de las TIC.

Propésito Principal

Garantizar el aprovechamiento y control de los recursos del Hospital referente a la
plataforma de software y hardware de la red de voz y datos, mejorando la productividad
del subsistema de comunicaciones, brindando a los usuarios una mayor agilidad y
confianza en el desarrollo de los procesos realizados y buscar la mejora continua de cada

uno de los procesos.
Educacion:
Titulo universitario en Ingeniero de Sistemas

Titulo universitario en Ingeniero telematico

Tarjeta Profesional

Experiencia

Un (1) afio de experiencia

Actividades:

> Proyectar y presentar a la Subgerencia Administrativa el plan de mantenimiento
preventivo de equipos de computo.

> Realizar y llevar control de las hojas de vida de los diferentes equipos de computo.
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2 Realizar mantenimiento preventivo a los diferentes equipos de cémputo, conforme
al cronograma anual de actividades.

> Realizar instalacién de equipos de cémputo de acuerdo a las diferentes
adquisiciones por parte de la institucion.

# Realizacion de instalacion de redes y mantener la conexién optima de la red.

> Realizar mantenimiento a la red de cémputo y comunicaciones.

> Cumplir con ejecucién de las politicas del proceso de tecnologias de la
informacién.

> Administracién y mantenimiento de los sistemas de informacion existentes.

2 Capacitacién del personal en los sistemas de informacion.

> Apoyar para la adquisicion de software.

> Elaboracién de manuales y documentacién sobre el proceso.

> Administracién de computadores, Redes y equipo de comunicaciones.

2 Revision periédica de las necesidades de informacion.

2 Soporte y reparacion de equipo de cémputo.

> |mplementacién y administracion de los servicios de Internet, correo electrénico,
pagina web y redes sociales institucionales.

> Soporte de los aplicativos instalados en la red y computadores.

> Hacer las instalaciones de Hardware y Software.

> Hacer revisiones y reparaciones generales a los equipos de computo
(Computadores, impresoras, escaner y otros)

> Elaborar pedidos de consumibles (Cintas, Tonners, Cartuchos para respaldos,
Etc.).

> Generar el backup diario y semanal de los datos del sistema de informacion.

» Generar y actualiza informacién de los equipos de cémputo que ingresan a
soporte.

> Realizar procesos de induccién sobre el sistema al personal nuevo.

2 Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso
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2 Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atenciéon excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

» Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y

metas institucionales.

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo

Participar activamente en los comités institucionales.

Y VY

Participar activamente en las actividades del sistema de gestion de calidad.
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TECNICO EN SISTEMAS

Perfil

Personal competitivo con capacidad de trabajo en equipo, eficientes para la aplicacion de
habilidades, destrezas, valores y comportamientos sobre actividades productivas
relacionadas con el ensamblaje, mantenimiento, actualizacién, instalacion 'y
configuracién de computadores, mantenimiento preventivo, correctivo, configuracion e

instalacion de redes y el desarrollo de aplicaciones en el manejo de las Tics.

Propésito Principal
Ejecutar acciones preventivas y correctivas para el adecuado funcionamiento de los
elementos y equipos de computo, garantizando la buena circulacion de la informacion y

el buen desarrollo de los proceso institucionales

Educacion:

Técnico en sistemas

Experiencia

Un (1) afo de experiencia

Actividades:

> Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y elementos de
computo de acuerdo al cronograma establecido por la institucion.

> Realizar mantenimiento de las redes telefénicas.

2 Realizar mantenimiento de la red estructurada.

2 Apoyar el adecuado funcionamiento del sistema (prosoft).

2 Diligenciar copias de seguridad y dejar respaldo en medio magnético.

> Revision de equipos.

> Asistir al llamado para dar solucién a los inconvenientes sobre el funcionamiento

Pagina 215 de 244 E



"N osra HDG-GTH-MP | # "

DEPARTAMENTAL MANUAL DE PERFILES DEL § : %
! EGRANADA HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE B * v
GRANADA E.S.E. Version 3 Rt

>

e
e

Y ¥

>

>
p

>
e
P

>

de los equipos de computo.

Realizar instalacion de equipos de coémputo de acuerdo a las diferentes
adquisiciones por parte de la institucion.

Realizacion de instalacion de redes y mantener la conexion optima de la red.
Realizar copias de seguridad al sistema de la institucion y efectuar las
actualizaciones diarias del sistema.

Soporte y reparacion de equipo de computo.

Hacer las instalaciones de Hardware y Software.

Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad
Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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LIDER PROCESO ARCHIVO CLINICO
Perfil

El lider de archivo clinico debera tener habilidades, destrezas, valores que le permitan
trabajar en equipo, con espiritu innovador, sobre la base de valores éticos, solidarios y
humanisticos con potencial para actuar en las organizaciones e instituciones de salud del

sector publico.

Propésito Principal
Coordinar las actividades, recepcion, identificacion y archivo de las historias clinicas,

generadas por la prestacion del servicio de salud y las estadisticas vitales de la entidad.

Educacion:

Formacion técnica en areas administrativas o asistenciales.

Formacion:
Certificacion en manejo de estadisticas vitales (certificaciones de nacimiento y
defunciones)

Certificacion de manejo basico de Ofimatica

Experiencia

Un (1) afio de experiencia

Actividades:

> Coordinar el area de archivo clinico.

> Recibir, revisar, clasificar, organizar, transferir, archivar y controlar documentos
y datos, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad que le sean
asignados.

> Recoger las Historias Clinicas de urgencias y organizarlas.

2 Elaborar y presentar los informes y evidencias de las actividades desarrolladas.
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> Entregar estadistica de Nacimientos y Defunciones mensuales a los servicios
correspondientes

> Verificar y controlar el manejo de las Estadisticas Vitales (Nacimiento y
Defunciones) por medio de la plataforma RUAF.

2 Orientar y corregir la informacién de las Estadisticas Vitales (Nacimiento y
Defunciones) si presenta errores por parte de los médicos que diligencia los
certificados.

> Ingresar informaciéon de la mortalidad del hospital a la plataforma de la
Registraduria periédicamente.

> Realizar y verificar la estadistica de la mortalidad hospitalaria.

> Revisar y organizar atenciones de urgencias, sacar enfermedades de
notificacién obligatoria.

> Entregar informacién correspondiente a la morbilidad Hospitalaria

» Realizar y entregar listado de Historias Clinicas para el comité de Archivo Clinico

> Verificacion y entrega del censo Hospitalario

> Controlar la salida (préstamo) y entrega de las Historias Clinicas a los servicios
internos (formato de solitud y libro de control).

> Propender por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de los
documentos del archivo (Historias Clinicas).

> Planear, programar y controlar las labores del personal, concertar objetivos y
hacer el seguimiento al cumplimiento de mismos.

Presentar informes periédicos o requeridos por la entidad.

¥y

Participar activamente en los comités institucionales

v

Supervisar el control de la seguridad y confidencialidad sobre el otorgamiento y
mantenimiento de las identificaciones de usuarios y contrasefias del personal
del area.

> Atender y orientar a los usuarios internos y externos, organismos de control y
partes interesadas sobre la gestion y tramites de los documentos y servicios del

area con el fin de facilitar el acceso oportuno a la informacion.
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2 Proponer en coordinacién con las areas de tecnologia de la informacién nuevas
aplicaciones y tecnologias que garanticen el desarrollo de la gestion electrénica
de documentos.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad.

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

» |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual
desarrolla sus actividades.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2> Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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AUXILIAR DE ARCHIVO CLINICO

Perfil

El auxiliar de archivo clinico debera poseer habilidades, destrezas, valores que le
permitan trabajar en equipo con espiritu innovador, sobre la base de valores éticos,
solidarios y humanisticos con potencial para actuar en las organizaciones e instituciones

de salud del sector publico.

Propésito Principal
Realizar las actividades, recepcion, identificacion y archivo de las historias clinicas

generadas por la prestacion del servicio de salud de la entidad

Educacion:

Bachiller

Formacion:
Conocimientos basicos en el manejo de documentos.

Experiencia
Seis (6) meses de experiencia

Actividades:

2 Recibir, revisar, clasificar, organizar, transferir, archivar y controlar documentos
y datos, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad que le sean
asignados.

> Recoger las Historias Clinicas de urgencias y organizarlas.

> Revisar y organizarlas historias clinicas de todos los servicios de la Institucion.

2 Realizar inventario Documental de las Historias Clinicas

2 Controlar la salida (préstamo) y entrega de las Historias Clinicas a los servicios
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> Generar el listado y entregar las Historias Clinicas para las consultas de pre-
anestesia y cirugias programadas.
Realizar el censo hospitalario para generar el informe mensual.

Realizar y verificar la estadistica de la mortalidad hospitalaria.

YYY

Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento

continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a

nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestién institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos

y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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LIDER DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
Perfil

El lider de gestion documental debera tener habilidades, destrezas, valores que le
permitan trabajar en equipo con espiritu innovador, sobre la base de valores éticos,
solidarios y humanisticos con potencial para actuar en las organizaciones e instituciones

de salud del sector publico.

Propésito Principal
Liderar y gestionar planes y programas de desarrollo para la gestion documental del
Hospital, responder por el mejoramiento continuo del proceso garantizando la

conservacion documental.

Educacion:

Técnico en areas administrativas

Formacion:
Curso de profundizacion en la ley 594.
Certificacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (M.I.P.G.) del D.A.F.P.

Certificacion en Fundamentos Basicos de Gestion Documental.

Experiencia

Un (1) afo de experiencia

Actividades:

2 Coordinar el area de gestién documental.
2> Recibir, revisar, clasificar, organizar, transferir, archivar y controlar documentos y
datos, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad que le sean

asignados
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> Preparar y presentar los informes y evidencias de las actividades desarrolladas

de acuerdo a las instrucciones recibidas por el lider del proceso

2 Organizar, clasificar, recepcionar documento de las diferentes oficinas que sean
de transferencia primaria al archivo central.

> Actualizar y organizar el inventario.

» Recibir y ordenar, las carpetas que sean entregadas por las diferentes
dependencias para ser archivadas segun la norma e inventario aplicado.

> Foliar cada uno de los documentos recibidos.

> Controlar la salida (préstamo) y entrega de documentos del archivo central.

2 Realizar registros en los formatos institucionales.

> Participar activamente en los comités institucionales.

> Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

> Supervisar el cumplimiento de las reglas de acceso a los datos y archivos en el
sistema de informacion del area.

> Proponer las medidas correctivas a las debilidades que se identifiquen en el
sistema de gestidbn documental y supervisar el monitoreo de las mismas.

> Atender y orientar a los usuarios internos y externos, organismos de control y
partes interesadas sobre la gestion y tramites de los documentos y servicios del
area con el fin de facilitar el acceso oportuno a la informacién.

> Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la
Conservacion documental.

2 Elaborar el plan de accion de gestion documental, en coherencia con el plan de
desarrollo y estratégico de la entidad.

> Disefiar y desarrollar los procesos para la gestién documental de la entidad de

acuerdo a la normatividad vigente.
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> Proponer en coordinacion con las areas de tecnologia de la informacién nuevas
aplicaciones y tecnologias que garanticen el desarrollo de la gestion electronica
de documentos.

> Aplicar las tablas de retencion

# Prestar asesoria técnica a las diferentes areas y determinar las directrices de
caracter operativo en los procesos relacionados con la gestion documental de la
entidad.

> Capacitar al personal del proceso de gestiéon documental.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

2 |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla sus
actividades.

» Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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AUXILIAR DE GESTION DOCUMENTAL
Perfil

El auxiliar de gestiéon documental debera tener habilidades, destrezas, valores que le
permitan trabajar en equipo con espiritu innovador, sobre la base de valores éticos,
solidarios y humanisticos con potencial para actuar en las organizaciones e instituciones
de salud del sector publico.

Propésito Principal
Apoyar los planes y programas de desarrollo para la gestion documental del Hospital,

responder por el mejoramiento continuo del proceso garantizando la conservacion

documental

Educacion:

Bachiller

Formacion:

Certificacion en Fundamentos Basicos de Gestion Documental.

Experiencia

Seis (6) mese de experiencia

Actividades:

2 Verificar yRecepcionar los documentos de las diferentes oficinas que son
transferidos al archivo central.

> Aplicar las tablas de retencién documental.

2 Actualizar y organizar el inventario y los fondos acumulados.

> Foliar cada uno de los documentos recibidos.

2 Controlar la salida (préstamo) y entrega de documentos del archivo central.

> Realizar registros en los formatos institucionales.
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> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas.

» Supervisar el cumplimiento de las reglas de acceso a los datos y archivos en el

sistema de informacion del area.

> Proponer las medidas correctivas a las debilidades que se identifiquen en el
sistema de gestién documental y supervisar el monitoreo de las mismas.

> Atender y orientar a los usuarios internos y externos, organismos de control y
partes interesadas sobre la gestion y tramites de los documentos y servicios del
area con el fin de facilitar el acceso oportuno a la informacion.

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso.

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

» Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

» Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

2 Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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GESTION JURIDICA
ASESOR JURIDICO

Perfil:
Profesional en derecho con competencias “ orientacion al resultado, orientacion al logro

, servicio al cliente , trabajo en equipo , liderazgo, pensamiento estratégico” sentido
humanistico, cientifico y social, capacidad de analisis, de argumentacion juridica, sentido
de responsabilidad segliin sean los ambitos de su desempefio profesional, haciendo el
mejor uso de los medios y los recursos disponibles a su alcance, con el fin de asegurar
una prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las actividades de la
Institucion.

Propésito Principal -
Asesorar, desarrollar y coordinar juridica y estratégicamente los procesos Juridicos,
contractuales, realizar acciones complementarias de su competencia adelantando las
acciones juridico técnicas para la defensa de los derechos e intereses de la institucion,
recomendar y dar cumplimiento en las diferentes instancias a los procesos,

procedimientos y acciones que soporten la gestion Juridica

Educacion:

Titulo de formacién Universitaria en Derecho

Requisitos:

Tarjeta Profesional

Formacion:

Posgrado en derecho administrativo, derecho publico, contractual, penal, laboral.

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia.
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Actividades:

> Asesorary asistir juridicamente las diversas actuaciones y decisiones de la institucién.

> Asesoria juridica en los procesos contractuales con las diferentes entidades
responsables de pago.

> Proyectar de manera oportuna y con fundamento juridico las diferentes respuestas a
las tutelas y derechos de peticion.

> Generar conceptos y proyeccion de actos administrativos y juridicos que corresponda.

> Disponer y asegurar la rendicion de informes a los organismos internos y externos
que lo requieran en condiciones de oportunidad y tecnicidad.

> Revisar los tramites administrativos que se le asignen para surtirlos dentro de los
parametros de la ley.

> Establecer y gestionar los mecanismos internos que efectivicen y garanticen el tramite
adecuado y oportuno de las peticiones presentadas al hospital.

2> Intervenir en defensa de los intereses del hospital en las acciones constitucionales en
las que participe la entidad.

> Asesorar y asistir juridicamente las diversas actuaciones y decisiones de la entidad.

> Realizar actividades de secretaria técnica del comité de conciliacién de defensa
judicial

> Coordinar y dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para el tramite de los
diferentes procesos contractuales.

> Dar el soporte juridico en forma adecuada y oportuna en las acciones y decisiones de
la Entidad, como guia de los procedimientos legales.

> Estructurar juridicamente todas las actuaciones que hacen parte del proceso de
gestidon contractual.

> Verificar el cumplimiento de las diferentes etapas del proceso contractual al SECOP

2 Verificar el cumplimiento de informacién en las diferentes plataformas segun

corresponda

> Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso
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> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

> |dentificar, evaluar y gestionar los riesgos del proceso para el cual desarrolla
sus actividades.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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TECNOLOGO EN CONTRATACION
Perfil

Debera tener habilidades, destrezas, valores que le permitan trabajar en equipo con
espiritu innovador, sobre la base de valores éticos, solidarios y humanisticos facilitando
la relacién con diferentes tipos de personas, responsable, proactivo, ordenado, que

conlleven al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Propésito Principal
Apoyar las actividades del proceso de gestion contractual y realizar acciones
complementarias de su competencia, en los asuntos que correspondan, en cumplimiento

del objeto propio de la institucion y de las relaciones internas, externas.

Educacion:

Tecndlogo en administracion.

Experiencia

Un (1) afo de experiencia
Actividades:

> |nteractuar con el cliente interno y externo con responsabilidad y compromiso, de
acuerdo con la Misién, Visién y politicas de la institucion.

» Dar respuestas oportunas a las solicitudes formales cliente interno y externo.

> Realizar las actividades administrativas concernientes al proceso de gestion
contractual.

> Mantener actualizadas la informacién del banco de oferentes de la entidad.

2 Cargue de la totalidad del proceso contractual al SECOP

> Cargue de informacion en las diferentes plataformas segun corresponda

> Tramitar los requerimientos y documentos que sean allegados al proceso y aplicar

los procesos de gestién documental definidos en la entidad.
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> Mantener un registro actualizado de los procesos contractuales y de su estado
informando al profesional del proceso.

2 Realizar la proyeccion de los diferentes informes que le sean encomendados por
el profesional del proceso, de acuerdo a las solicitudes que le sean requeridas por
las diferentes entidades conforme a los requerimientos formales que le sean
asignados.

2 Recopilar la informacién para la elaboracion de los diferentes informes, que le sean
requeridos a la oficina de gestion contractual por entidad.

> Proyectar las diferentes certificaciones contractuales que le sean solicitados a la
oficina de gestién contractual.

> Apoyar auditorias internas y externas relacionadas al proceso

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

» Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacion para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacién.

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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TECNICO EN CONTRATACION
Perfil

Debera tener habilidades, destrezas, valores y le permitan trabajar en equipo con espiritu
innovador, sobre la base de valores éticos, solidarios y humanisticos, con facilidad de
relacion con diferentes tipos de personas, responsable, proactivo, ordenado, que

conlleven al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Propésito Principal
Apoyar las actividades del proceso de gestidon contractual y realizar acciones
complementarias de su competencia, los asuntos que correspondan, en cumplimiento del

objeto propio de la institucion y de las relaciones internas, externas.

Educacion:

Técnico en carreras administrativas

Experiencia

Un (1) afo de experiencia

Actividades:

> |nteractuar con el cliente interno y externo con responsabilidad y compromiso,
de acuerdo con la Misién, Visién y politicas de la institucion.

> Apoyo en recibir y radicar la correspondencia de acuerdo con los procesos de
la institucion.

> Realizar las actividades tendientes al apoyo al responsable del proceso.

> Realizar las diferentes actividades encaminadas a la organizacion de los
documentos que sean tramitados en la oficina de Gestion Contractual.

> Tramitar los requerimientos y documentos que sean allegados al proceso y

aplicar los procesos de gestion documental definidos en la entidad.
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2 Apoyo en la elaboracion de los procesos contractuales que suscriba el Hospital
Departamental de Granada E.S.E., en sus fases precontractuales,
contractuales y pos-contractual de acuerdo a las normas que rige sobre la
materia.

> Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos que haya lugar, para el
desarrollo de las actividades del proceso de gestién contractual.

2 Apoyar la digitalizacion de los documentos que sean expedidos por el proceso
de Gestion Contractual, y todos aquellos que sean requeridos por el profesional
del area.

> Llevar control de los expedientes contractuales que sean traslados a otras
areas, previamente solicitados al proceso de Gestion Contractual,
salvaguardando los documentos del Hospital Departamental de Granada ESE.

2 Apoyar en el manejo del correo institucional, trasmitiendo al profesional del
area los requerimientos y demas necesidades allegadas al proceso de gestion
contractual.

2 realizar en el seguimiento y control de los procesos contractuales, informando
al profesional del area, si carecen de documentos, y de su compilacién para su
legalizacion.

> Apoyar en la proyeccién de los diferentes informes que la oficina de gestion
contractual deba entregar, y/o reportar de acuerdo a las solicitudes que le sean
requeridas por los diferentes entes del nivel central, territorial y local de acuerdo
a los requerimientos formales que le sean asignados.

» Realizar el cargue y reporte de los diferentes procesos contractuales que sean
suscritos por el Hospital Departamental de Granada E.S.E., en las diferentes
plataformas en el reporte oportuno, a los diferentes entes de control SIA
Observa, SIA Contraloria Del Meta, y demas entes que regulan y/o vigilan
segun lo dictaminado en la Constitucién y la Ley.

> Apoyo en el manejo del cargue de informacién en el Sistema de Informacion y

Gestion del Empleo Publico — SIGEP, de los contratistas, en la actualizacion y
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verificacion de los diferentes procesos contractuales que llegase a suscribir el
Hospital.

> Apoyo en la organizacion y entrega del archivo de gestién de los diferentes
procesos contractuales suscritos; en la clasificacion, foliacion y rotulacion
debida predispuestos por el Hospital Departamental de Granada E.S.E., de
acuerdo a la Ley de archivo vigente y de las directivas establecidas por Archivo
General de la Nacion.

2 Atender auditorias internas y externas relacionadas al proceso

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

> Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

> Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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GESTION DE SUMINISTROS

REGENTE DE FARMACIA

Perfil:

El regente en farmacia tiene la capacidad de implementar, desarrollar y administrar, las
actividades encaminadas a la recepcion técnica de los insumos médico quirtrgicos que
ingresen a la institucion, dispensacioén de los mismos, promover acciones educativas,

correctivas y preventivas, relacionadas con labores de inspeccion, vigilancia y control

sanitario, de los productos farmacéuticos.

Propésito Principal

Ejecutar labores de control y vigilancia de los inventarios fisicos de los medicamentos y
dispositivos médicos de acuerdo a los procedimientos establecidos, con el fin de brindar
un servicio con calidad.

Educacion:

Tecndélogo en Regencia de Farmacia

Requisitos:

Identificacion Unica del talento humano en salud RETHUS

Experiencia

Un (1) afo de experiencia

Actividades:

» Recepcion técnica de los medicamentos, dispositivos y material médico quirtrgico

que ingresa a la institucion.
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Almacenar vy clasificar los insumos médicos que es de stock en el respectivo
puesto

Controlar que la institucién cuente con los stocks minimos y maximos dentro del
inventario.

Llevar la semaforizacién y control de temperatura y humedad del area.

Recibir medicamentos, dispositivos y material médico quirtrgico realizando su
respectivo procedimiento de ingreso oportunamente de acuerdo con los contratos
suscritos con el hospital.

Generar informes al lider del proceso.

Generar los reportes necesarios que ayuden a la gestion en el proceso

Tramitar necesidades generadas por las areas y realizar el despacho de insumos
para las areas correspondientes en los tiempos establecidos.

Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad
Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

Garantizar la calidad, disponibilidad y accesibilidad de la informacién para el
desarrollo del ejercicio control interno, externo y gestion institucional

Aplicar medidas que garanticen la seguridad de la informacion.

Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO GESTION DE SUMINISTROS
Perfil

Desarrollar competencias basicas laborales generales y especificas en su oficio de
formacién para que muestre desempefios competitivos, con liderazgo multidisciplinario
para ubicarse en su ambito laboral, con aptitudes de proyeccion y logré para un desarrollo

personal, familiar, social y laboral sostenible.

Propésito Principal
Recepcionar, clasificar, verificar y realizar entregas de los pedidos, apoyar las labores

administrativas

Educacion:

Formacion técnica en areas administrativas

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia

Actividades:

2 Apoyo para realizar entradas a almacén de reactivos de laboratorio, insumos
biomédicos, insumos tecnoldgicos, insumos de mantenimiento, lavanderia,
papeleria, y demas elementos que ingresan al hospital usados en la prestacion del
servicio.

> Almacenar y clasificar la mercancia que es de stock en el respectivo puesto

> Informar Tramitar reservas generadas por las areas administrativas y asistenciales
y realizar el despacho de insumos para las areas correspondientes.

> Hacer las salidas y traslados de laboratorio, insumos biomédicos, insumos
tecnolégicos, insumos de mantenimiento, lavanderia, papeleria, y demas

elementos que se requieran para la prestacion del servicio.
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> Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencion excelente, humanizada, segura y con calidad

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas
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PROCESO LIMPIEZA, DESINFECCION Y ROPERIA

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Perfil

El auxiliar de servicios generales tendra habilidad para trabajar en equipo, facilidad de
relacion con diferentes tipos de personas, ser ordenado, diligente en el cumplimiento de
sus actividades, adaptacion a cualquier situacion que se pueda presentar, en la gestion

realizada en el desarrollo del proceso.

Propésito Principal
Ejecutar actividades de aseo, limpieza y desinfeccion en las dependencias de la
institucion, manteniéndolas en un ambiente limpio y 6ptimo para los usuarios y

colaboradores de conformidad con los procesos establecidos.

Educacion:

Bachiller y/o 1 afio de experiencia certificada en el cargo

Formacion:

Curso de limpieza y desinfeccién

Experiencia

Seis meses (6) meses de experiencia

Actividades:
> Efectuar las actividades de apoyo hospitalario de manera adecuada, oportuna y
segura, tales como aseo, limpieza, desinfeccion, lavanderia a las diferentes aéreas
de la institucién, garantizando las condiciones de Higiene Hospitalaria necesarias

para la adecuada prestacién del servicio bajo la normatividad vigente.
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Asear y desinfectar las instalaciones locativas que se le asignen, siguiendo los
procedimientos establecidos.

Realizar la recoleccion y disposicion de los desechos hospitalarios y similares, los
residuos ordinarios, reciclables y biolégicos cumpliendo con las normas de
bioseguridad establecidas y las directrices institucionales definidas para el mismo
contribuyendo a la disminucién del impacto ambiental.

Preparar las diluciones de producto de desinfecciéon necesario para el aseo de las
areas, de conformidad a los niveles de concentracion establecidos para cada una
de ellas.

Realizar clasificacion de la ropa hospitalaria para el proceso de lavado segun su
nivel de contaminacion, siguiendo los parametros dados para su manejo.
Asegurar el adecuado almacenamiento de los insumos, desinfectantes, y
detergentes de forma adecuada garantizando la desinfeccion de la ropa
hospitalaria y su durabilidad.

Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal en el desarrollo de su
trabajo procurando el autocuidado y la disminucion de los riesgos ocupacionales.
Mantener limpio y ordenado el cuarto de aseo y los utensilios asignados para la
tarea.

Diligenciar correctamente los registros de verificacion de aseo y desinfeccion del
area respectiva.

Reportar oportunamente al jefe del proceso los dafios o deterioro que presente la
infraestructura fisica y/o equipos del servicio en el que se encuentre.

Atender oportunamente los requerimientos de los diferentes servicios.

Participar activamente en las actividades programadas por el Hospital
Departamental de Granada E.S.E.

Participar en la aplicacion del sistema de gestién de calidad y mejoramiento
continuo en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a
nuestros clientes una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad.
Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del plan

institucional de capacitaciones (PIC).
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2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

» Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de
control interno (MECI).

» Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo.
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PROCESO DE SEGURIDAD

GUARDA DE SEGURIDAD
Perfil

Un vigilante de seguridad debe ser responsable, estar siempre alerta, capaz de mantener

la calma, a veces incluso ante situaciones dificiles, atento, amable, mostrar buenas

habilidades de comunicacién, educado, con la capacidad de resolver una situacion de

agresion o resolver un conflicto sin ponerse a si mismo o a los que le rodean en una

situacién de peligro innecesario, una persona en buenas condiciones fisicas.

Propésito Principal

Realizar procedimientos de seguridad y vigilancia para controlar el acceso y salida de

personas, materiales y enseres de las instalaciones, asi como el porte de armas, con el

animo de preservar y promover el orden y la vigilancia en la Institucion, en conformidad

con las politicas institucionales

Educacion:

Bachiller

Formacion:

Curso de Capacitacion en Vigilancia y Seguridad Privada

Otros requisitos:

Examen Simetric

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia.
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Actividades Generales del Proceso.

» Recorre las diferentes areas de la institucion en el turno.

> Vigilar las entradas y salidas del personal, visitantes y equipos o elementos de la
institucion.

> Recibir a los usuarios y visitantes dando informacién segun corresponda.

2 Al terminar su jornada rinde un informe de las irregularidades observadas.

2 | levar a cabo las medidas de seguridad establecidas por la institucion.

2 Llevar un control de incidentes y hacer los reportes correspondientes.

2 Brindar un trato amable, humanizado al grupo de trabajo y todos los usuarios.

> Participar activamente en las actividades de capacitacién que programe la entidad.

> Propender por la seguridad del personal de la entidad

2 Participar en la aplicacién del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes
una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad.

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del Oplan
institucional de capacitaciones (PIC).

> Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

> Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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Actividades Generales del Proceso.

> Recorre las diferentes areas de la institucion en el turno.

> Vigilar las entradas y salidas del personal, visitantes y equipos o elementos de la
institucion.

2 Recibir a los usuarios y visitantes dando informacion segun corresponda.

2 Al terminar su jornada rinde un informe de las irregularidades observadas.

2 Llevar a cabo las medidas de seguridad establecidas por la institucion.

2 Llevar un control de incidentes y hacer los reportes correspondientes.

2 Brindar un trato amable, humanizado al grupo de trabajo y todos los usuarios.

> Participar activamente en las actividades de capacitacion que programe la entidad.

2 Propender por la seguridad del personal de la entidad

2 Participar en la aplicacion del sistema de gestion de calidad y mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos establecidos, que nos permite brindar a nuestros clientes
una atencién excelente, humanizada, segura y con calidad.

> Asistencia obligatoria a las capacitaciones contempladas dentro del Oplan
institucional de capacitaciones (PIC).

2 Conocimientos basicos en herramientas Ofimaticas

2 Aplicar medidas de autocontrol para el fortalecimiento del modelo estandar de control
interno (MECI).

> Demas actividades inherentes al proceso para el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales.

2 Cumplir con las normas de salud y seguridad en el trabajo
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Version1 01/10/2020

Nuevo

Version2 29/09/2021

Actualizacion de actividades de los perfiles(Técnico Biomédico)

Version 3 28/08/2023

Actualizacion formacion de los perfiles médicos generales y especialistas (curso de
gestion operativa de la donacion de 6rganos y cuidado del donante)

Actualizacion perfiles:

Proceso de apoyo terapéutico Psicélogo: actividades,

Nutricionista: actividades,

Fonoaudiélogo: Experiencia, actividades.

Terapeuta fisica: perfil profesional/titulo. Educacion, actividades.
Terapeuta respiratoria: Perfil profesional/titulo, Experiencia, actividades.

Curso de dengue en formacién. Especialistas en medicina interna, y pediatria,
médicos generales, enfermeros jefes, bacteriélogos y auxiliares de enfermeria.
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