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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar el trabajo de Banco de Sangre mediante mecanismos de planeacién y control,
para garantizar el cabal cumplimiento de la misién propia de Banco de sangre y el cumplimiento
de las funciones de los profesionales universitarios y auxiliares de Banco de Sangre segun
disposicion emitida por el Ministerio de Proteccién Social

2. Ejecutar las politicas establecidas por el Ministerio de la Protecciéon Social y el Comité Técnico
de la red nacional de Bancos de sangre para asegurar la calidad de los Servicios segun
disposicion del Manual de normas técnicas y administrativas expedido por autoridad
competente.

3. Responder por la correcta y oportuna elaboracion de los registros, informes, reportes
estadisticos y otros que se requieran, a nivel interno y/o externo, para dar cumplimiento a los
requerimientos institucionales y legales, a los organismos competentes. .

4. Responder por la prestacion del servicio de Banco de Sangre en el Hospital mediante la
adecuada administracién de los recursos asignados al area y la aplicacién de normas de calidad,
costos y productividad de acuerdo con la Normatividad vigente.

5. Presentar y desarrollar planes y proyectos dentro del campo de su especializacion y participar
en la formulacién y ejecuciéon de programas que requieran la aplicaciéon de conocimientos
especificos relacionados con su especializacion.

6. Programar, dirigir, coordinar y evaluar el trabajo del personal médico, paramédico y
administrativo con el objeto de garantizar la atencién en salud y los procesos administrativos en
la Unidad.

7. Velar por la implementacion, actualizacion, socializacion y seguimiento el Programa de
Hemovigilancia de acuerdo lo establecido por normatividad y entes de vigilancia y control.

8. Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de la salud en la Unidad.

9. Participar en los cuerpos colegiados de su competencia o los que le fueren delegados por la
Gerencia y/o la Subgerencia de Prestacion de Servicios de Salud de la Empresa, incluyendo el
comité de transfusiones conforme a lo establecido en el articulo 51 del decreto 1571 de 1993.

10. Promover, coordinar y asesorar las actividades de control epidemiolégico intrahospitalario.

11. Generar y aplicar medidas correctivas de las fallas en la atencién en salud y los procesos
administrativos en la Unidad.

12. Velar por la actualizacién y difusién de los manuales de funciones, normas y procedimientos .
administrativos, y protocolos en la especialidad correspondiente.

13. Elaborar anualmente el plan de accién de la Unidad que involucre aspectos técnicos,
econdémicos, documentales y administrativos traducidos en programas y proyectos en
coordinacién con la oficina de planeacién y gerencia.

14. Analizar los datos estadisticos de la Unidad y la Empresa para cuantificar y cualificar la eficiencia
y eficacia del servicio y realizar e implementar acciones a seguir y/o realizar sugerencias y
recomendaciones a las Directivas de la Empresa.

15. Programar y gestionar la consecucién de los recursos (fisicos, humanos y financieros) y atencion
de las necesidades o requerimientos de mantenimiento de los equipos de la Unidad y promover
la utilizacién racional de los disponibles.

16. Desarrollar e implementar procesos de garantia de calidad en la unidad.

17. Apoyar todos los procesos administrativos de gestién (contratacion, facturacién, glosas, costos,
etc.) que dependan de las actividades que se desarrollen en la Unidad.

18. Llevar los registros diarios de las actividades prestadas en la Unidad y presentar mensualmente
los informes respectivos a los interesados.
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19.
20.

21.
22.

23.

Apoyar los procesos de auditoria que se implementen en la Unidad y llevar los registros
correspondientes para analisis y toma de decisiones.

Gestionar, programar y promover la capacitaciéon de su personal a cargo y la educacién médica
continua.

Hacer control de calidad de equipos, reactivos y técnicas utilizadas en el area.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente
aplicable al caso.

Desempenar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacién del titular del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Decreto 1571 de 1993 y normas complementarias.
Manual de normas técnicas y administrativas para bancos de sangre emitido por el Ministerio de

Programa Nacional de la Promocioén de la Donacién Voluntaria de Sangre del Ministerio de

Gestion de suministro de insumos que se requieren para garantizar la calidad del Servicio, de

Proteccién Social.
3. Procedimientos en el area de inumohematologia.
4. Procedimientos en el area de pruebas de tamizaje para ETS.
51
Proteccién Social.
6.
acuerdo a las normas emitidas para los bancos de sangre
7. Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E
8. Capacitacion en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacion.
9. Sistema de gestion integral de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados ) gomty’nlcacmn ef:ctlva dimient
e Orientacion al usuario y al ciudadano : | ets i tacic de decisi PrOCROIRIIaNse
e Compromiso con la Organizacién ISUUMSRIECION.CN e LIN06
« Trabajo en equipo e Direcciony dgs_arrollo de personal
e Adaptacién al cambio Toma de decigiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en
Bacteriologia, Medicina del nucleo basico del
conocimiento de ciencias de la salud.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacibn en Hematologia, medicina
transfunsional o afines.

Resolucion o Tarjeta Profesional que lo autoriza
para ejercer la profesion.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada en banco de sangre

VIIl. ALTERNATIVAS
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en | Seis (06) meses de experiencia como director de
Bacteriologia, Medicina del ndcleo basico del | banco de sangre.

conocimiento de ciencias de la salud.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en Hematologia, medicina
transfusional o afines.

Resolucion o Tarjeta Profesional que lo autoriza
para ejercer la profesion.

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA
CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1.

2.

3.

Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de direccionamiento
estratégico institucional.

Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia, Hemovigilancia,
reactivovigilancia, farmacovigilancia)

Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de lavado de
manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevenciéon de RAM)

Participar en los programas de formacién continua, capacitaciones, talleres, simposios, y
eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en constante actualizacién.
Participar activamente en las actividades programadas por la institucién para dar cumplimiento
al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora continua, habilitacién,
sistema de informacién para la calidad y procesos de autoevaluacién para acreditacion.
Participar activamente en los programas de humanizacion, cédigo de integridad del servidor
publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y oportuna, manejo de
las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

Participar activamente en la implementaciéon de las politicas, programas y estrategias del
sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y naturales de la
institucién.

Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la supervision
continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por desarroliar la autoevaluacion
permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de las metas previstas
por la dependencia a la cual pertenecen.

PROFESIONAL AREA DE LA SALUD - BACTERIOLOGO

PROFESIONAL AREA DE LA SALUD - BACTERIOLOGO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DE EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSATARIO AREA DE LA SALUD

CODIGO: 237

GRADO: 10

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

NUMEROS DE CARGOS: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Laboratorio clinico

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de su competencia a fin de planear, organizar, dirigir, coordinar,
evaluar, ejecutar y controlar los programas respectivos del grupo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

10.
11.
12;
13.
14.
15.

16.
17.

Realizar, interpretar e informar los resultados de los analisis de las diversas muestras en
sus fases de toma, procesamiento y diagnéstico, con criterios de oportunidad, eficacia,
exactitud y calidad ajustandose a los protocolos de laboratorio vigentes y segun
asignacion realizada en el cuadro de tunos.

Generar las necesidades de los insumos y reactivos de laboratorio, generando el
documento de stock minimo y trasladar esas necesidades al area correspondiente
Asesorar al area de adquisiciones y compras en las referencias de marcas, referencia de
insumos y reactivos para el laboratorio en virtud de los equipos que tenemos en el area
Hacer solicitudes de los insumos, reactivos y demas elementos requirentes para el
funcionamiento del laboratorio clinico, garantizando el flujo normal del mismo

Solicitar a cada dependencia correspondiente la adquisicion oportuna de los reactivos y
suministros que requiere el laboratorio para su buen funcionamiento, asesorando a los
responsables de las compras en los asuntos relacionados con costos y calidad de los
mismo.

Apoyar en la actualizacion de los manuales, procedimientos, instructivos y documentos
relacionados en la prestacidon de servicios del laboratorio de acuerdo con los parametros
del sistema integrado de calidad.

Establecer, medir, analizar los indicadores tanto normativos como los de gestidn interna
en el area de calidad

Generar, gestionar, retroalimentar planes de mejora continua

Participar activamente en las auditorias tanto externas, internas, ademas de las de
habilitacién.

Coordinar los programas de control de calidad internos y externos de todas las areas del
laboratorio Clinico.

Dirigir y coordinar el trabajo del laboratorio mediante mecanismos de planeacién y control
que garantice el cabal cumplimiento de las funciones.

Asignar la distribucion del trabajo, de acuerdo con las necesidades y el grado de
capacitacion que ha recibido cada funcionario del laboratorio.

Mantener el buen ambiente laboral mediante estrategias intrinsecas para el laboratorio
Informar y gestionar las novedades inherentes al TTHH del Laboratorio Clinico.
Supervisar los programas de entrenamiento que se establezcan para el personal del
laboratorio, tanto como profesional, como auxiliar y administrativo.

Garantizar por el funcionamiento de los equipos de laboratorio.

Seguimiento de los planes de mantenimiento preventivo, correctivo generando planes de
accioén y garantizando el cumplimiento de cronogramas
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18.

19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Liderar el programa institucional de reactivo-vigilancia, siendo referente del programa
gestionando los eventos e incidentes relacionados con reactivos de diagnéstico in vitro
como los reportes mensuales y trimestrales a los entes de control.

Promover, coordinar, apoyar y asesorar las actividades que competen con la vigilancia
epidemiolégica de la entidad.

Notificar los eventos de interés en salud publica (EISP), participar en las unidades de
analisis y COVES extraordinarios en la institucién.

Participar activamente en los comités a los que por norma sea integrado y/o fungir como
invitado

Proporcionar apoyo técnico desde su area para la elaboracién de informes y reportes
sobre eventos de IAAS, contribuyendo a la mejora continua de los protocolos de
prevencion y control.

Coordinar la implementacion de estrategias efectivas para el manejo de la resistencia
bacteriana, asegurando el cumplimiento de normativas y estandares institucionales.
Apoyar el Programa de Optimizacion de Antibiéticos Institucional (PROA) proporcionando
analisis y datos relevantes sobre la resistencia bacteriana y el uso adecuado de
antibidticos.

Participar en la planificacion y ejecucion de estrategias educativas y de sensibilizacion
dirigidas al personal de salud, enfocadas en la prevencion de la resistencia antimicrobiana
y el uso racional de antibioticos.

Facilitar el acceso a recursos y herramientas necesarias para el monitoreo y analisis
continuo de la efectividad del programa PROA en la institucion.

Mantener actualizado el analisis de costos.

Consolidar, reportar y responder por la informaciéon estadistica del laboratorio de la
entidad para reportar a los procesos internos de la entidad y los entes de control externos
que apliguen.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervisién e interventoria de la entidad, y acorde a la
normativa vigente aplicable al caso

Desempefiar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo, y con la formacion del titular del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoOOALN =

Sistema general de Seguridad Social en Salud.

Conocimiento de control de calidad analitico en el laboratorio clinico.
Normatividad reglamentaria de laboratorio Clinico

Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E
Capacitacion en ofimatica, atencién al cliente y humanizacion.
Lineamiento en Seguridad del Paciente e IAAS.

Sistema de gestidn integral de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

e Gestion de procedimiento
Instrumentacién de decisiones
Direccién y desarrollo de personal

e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en
Bacteriologia, Medicina del nucleo basico del
conocimiento de ciencias de la salud.
Resolucion o Tarjeta Profesional
autoriza para ejercer la profesion.

que lo

Titulo profesional y veintisiete (27) meses de
experiencia profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1.

2;

3.

Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

Cumplir la politica del programa de Seguridad del
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)
Cumplir la politica del programa de prevenciéon y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccién de ambientes institucionales, y prevencién de
RAM).

Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres, simposios, y
eventos académicos establecidos por la institucién y/o estar en constante actualizacion.
Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora
continua, habilitacién, sistema de informacién para la calidad y procesos de autoevaluacién
para acreditacion.

Participar activamente en los programas de humanizacién, cédigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

Participar activamente en la implementacién de las politicas, programas y estrategias del
sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y naturales de
la institucion.

Responder por la operacién eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por desarrollar la

Paciente (Tecnovigilancia,
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autoevaluacién permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de
las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

TENICO EN FARMACIA

TECNICO AREA DE LA SALUD - FARMACIA

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DE EMPLEO: TECNICO AREA DE LA SALUD
CODIGO: 323

GRADO: 14

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empieo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza supervision directa
NUMEROS DE CARGOS: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Farmacia

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores técnicas de distribucion de medicamentos y elementos de uso
hospitalario a los diferentes usuarios procurando la buena conservacion de los mismos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar las fechas de vencimiento de los medicamentos
para evitar su perdida.

2. Apoyar en los procesos de contratacion para el proceso de adquisicion de
medicamentos e insumos hospitalarios.

3. Realizar la recepcién, suministro y dispensacion de los medicamentos y elementos
de uso hospitalario.

4. Clasificar, ordenar e instruir de conformidad al manual de normas y procedimientos
vigentes la division de los medicamentos de acuerdo con el tipo, vigencia y tipo.

5. Realizar, supervisar y coordinar la realizacion de inventarios de existencias de
medicamentos y dispositivos médicos confrontandolos con el kardex de acuerdo con
la periodicidad establecida o segun requerimientos internos y externos.

6. Participar en la conservacion, custodia y cuidado de bienes que se encuentren en el
servicio farmacéutico.

7. Determinar las necesidades diarias de medicamentos y dispositivos médicos y

realizar el procedimiento de solicitud para compra

Supervisar y controlar los consumos diarios de farmacia

Realizar y recepcionar en conjunto con el almacenista el ingreso de medicamentos y

dispositivos médicos provenientes de  proveedores, donaciones; verificando

cantidades, vencimientos, especificaciones técnicas y firmar la respectiva acta.

10. Programar con anticipaciéon los pedidos semanales a los diferentes servicios que
maneja un Stock de medicamentos y dispositivos médicos

11. Ejecutar labores auxiliares relacionadas con el manejo del depésito o bodega de la
farmacia.
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12. Abastecer el area de dispensacion con los suministros existentes en la bodega, segun
requerimiento diario o semanal.

13. Inventariar semanalmente las existencias de medicamentos y material quirirgico de
la bodega de farmacia.

14. Entregar al jefe inmediato las cuentas correspondientes a las mercancias recibidas
en la bodega.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del empleo, y con la formacion del titular
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Capacitacion en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacion
2. Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E
3. Indicadores Hospitalarios
4. Manejo de kardex e inventarios
5. Conocimientos normas SOGCS
6. Manuales y procedimientos del area de farmacia y autoridades competentes
7. Conocimientos clasificacién de medicamentos
8. Manejo de codificacion, clasificacion y rotulacién de materiales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados e Confiabilidad técnica
e QOrientacién al usuario y al ciudadano e Disciplina
e Compromiso con la organizacion e Responsabilidad
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o aprobacién de
tres (3) afios de educacion superior en la | Doce (12 meses de experiencia
modalidad en regencia de farmacia del nucleo | relacionada o laboral.

béasico del conocimiento ciencias de la salud.
VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION

INTEGRAL DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

10. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

11. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)
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12. Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencion
de RAM).

13. Participar en los programas de formaciéon continua, capacitaciones, talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en
constante actualizacion.

14. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora continua, habilitacion, sistema de informacién para la calidad y procesos de
autoevaluacién para acreditacion.

15. Participar activamente en los programas de humanizacioén, cédigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

16. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

17. Participar activamente en la implementacién de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucién.

18. Responder por la operacién eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervisién continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por
desarrollar la autoevaluacion permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD - AUXILIAR DE ENFERMERIA

AUXILIAR AREA DE LA SALUD — AUXILIAR DE ENFERMERIA
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DE EMPLEO: AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD
CODIGO: 412

GRADO: 20

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NUMEROS DE CARGOS: 50

Il. AREA FUNCIONAL

Consulta externa, urgencias, internacion, cirugia, promocién y mantenimiento, unidad mévil,
ambulancias, referencia y contra referencia, unidad de cuidado critico adulto y neonatal.
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la atencion de enfermeria, con base en los estandares adoptados por la Institucion,
para brindar un servicio 6ptimo de calidad en asistencia al usuario y su familia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Saludar al usuario y su familia presentarse explicarles cual va a ser su participacion durante
su proceso de atencion.

Ejecutar labores asistenciales en procedimientos y actividades del nivel auxiliar, en
atencion médica general y especializada.

Implementar las medidas institucionales del servicio en el plan de manejo de cada paciente
para garantizar la seguridad en la atencion.

Ejecutar y registrar la realizacion de los procedimientos y actividades de auxiliar de
enfermeria que le fueren delegados propios de la unidad funcional de acuerdo con

la capacitacién, entrenamiento recibido, los protocolos y guias de manejo establecidos en
el servicio.

Realizar el registro en la historia clinica de las actividades de auxiliar de enfermeria,
evolucién del paciente y cumplimiento de las érdenes médicas.

Dar el manejo correspondiente a los equipos biomédicos de la unidad funcional y controlar
su funcionamiento, informando de las fallas e imperfectos.

Brindar informacién sobre los cuidados de enfermeria al paciente y su familia.

Cumplir con las normas de técnica asepsia y antisepsia, bioseguridad y prevencién de
infecciones.

Cumplir con las politicas, guias, manuales, protocolos, procesos y procedimientos
establecidos en la entidad.

Mantener un trato amable y cordial con los pacientes observando los principios éticos y
morales comUnmente aceptados y conservando la reserva de la informacién médico-clinica
que tenga a su disposicion.

Diligenciar de manera clara, oportuna y veraz los registros, documentos e informes que se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos y herramientas tecnolégicas dispuestas por la institucion

Informar a la enfermera o al médico los cambios observados en el estado general del
usuario.

Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de
acuerdo con estandares definidos en la Institucion, para una practica competente y
responsable; con el propésito de lograr la satisfaccion del usuario y su familia.

Ejecutar practicas de trabajo seguras, conforme a los lineamientos del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, las normas técnicas y legales establecidas por la
Institucion.

Ayudar al paciente a conservar su personalidad, recuperar su salud e incorporarse a la
sociedad, respetando su orientacion sexual, estatus socioeconémico, grupo étnico,
problemas de salud o naturales, raza o influencia ideolégica

Proporcionar un entorno seguro a través de la aplicacion de las medidas de seguridad
establecidas en las normas institucionales (Guias de atencién e instructivos, practicas
seguras para la prestacion de servicios, entre otras).

Desempefar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacién del titular del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente para el sector salud.
Principios cientificos en atencién en enfermeria

Nooh~wN =

Certificado BLS vigente

Manejo de desechos hospitalarios y normas de bioseguridad
Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E
Capacitacion en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacion.
Lineamiento en Seguridad del Paciente y programa de control de infecciones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» Adaptacién al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo | * Manejo de informacioén
. Orientacién a resultados | * Relaciones interpersonales
+ Orientacién al usuario y al ciudadano |« Colaboracién

. Compromiso con la organizacién

. Trabajo en equipo

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y Diploma de auxiliar de
enfermeria expedido
registrado instituciéon
autorizada.

Acto administrativo y/o cualquier disposicion legal
que lo avale o modifique expedido por la entidad
competente para ejercer su profesion

y
por una debidamente

Veinticinco (25) meses de experiencia

relacionada

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

DE LA CALIDAD

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

RESPONSABILIDADES

direccionamiento estratégico institucional.

10. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de

11

. Cumplir

12.

13.

14.

la politica del programa de Seguridad del
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)
Cumplir la politica del programa de prevencién y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencién de
RAM)

Participar en los programas de formacion continua, capacitaciones, talleres, simposios, y
eventos académicos establecidos por la institucién y/o estar en constante actualizacion.
Participar activamente en las actividades programadas por la institucién para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la mejora

Paciente (Tecnovigilancia,
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15. Participar activamente en los programas de humanizacién, cédigo de integridad del

16. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos del

17. Participar activamente en la implementacioén de las politicas, programas y estrategias del

18. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la

continua, habilitacion, sistema de informacién para la calidad y procesos de autoevaluacion
para acreditacion.

servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y oportuna,
manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad.

sistema gestion ambiental, dando buen uso a los recursos fisicos y naturales de la
institucion.

supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por desarrollar la
autoevaluacién permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de
las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

AUXILIAR AREA DE LA SALUD - AUXILIAR LABORATORIO CLINICO

AUXILIAR AREA DE LA SALUD - AUXILIAR LABORATORIO CLINICO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DE EMPLEO: AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD

CODIGO: 412

GRADO: 12

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

NUMEROS DE CARGOS: 2

Il. AREA FUNCIONAL

Laboratorio clinico

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores asistenciales en procedimientos de nivel auxiliar en el area de
Laboratorio Clinico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

S——
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Realizar la toma de muestras, coloracion, montaje y lavado del material.
Dar el manejo correspondiente a los equipos biomédicos de la unidad funcional y
controlar su funcionamiento, informando de las fallas e imperfectos.

3. Cumplir con las guias, protocolos, manuales y procedimientos establecidos a fin de
garantizar la seguridad y calidad de la prestacion del servicio de salud.

4. Orientar e informar al usuario sobre la forma de recoleccién de las muestras y las
condiciones como se debe presentar al examen y entregar los resultados de los
analisis cumpliendo el protocolo establecido para tal fin.

5. Cumplir con las normas de técnica asepsia y antisepsia, bioseguridad y prevencion
de infecciones.

6. Recibir e identificar las 6rdenes de acuerdo a los examenes solicitados.

7. Estar pendiente de suplir las necesidades de material que lleguen a surgir en las
secciones asignadas.

8. Recibir, radicar, clasificar y distribuir las muestras provenientes de los diferentes
servicios.

9. Verificar y confirmar la orden médica de los examenes para cumplir con el proceso
de facturacion.

10. Identificar y realizar toma de muestras, separar y distribuir a las diferentes secciones
del servicio.

11. Recibir y recolectar las muestras que se van a analizar de acuerdo a los examenes
solicitados y preparar el material necesario para la realizacion de las pruebas de
laboratorio y montar la prueba requerida.

12. Lavar, secar y preparar diariamente el material necesario para cada una de las
secciones.

13. Esterilizar los medios de cultivo de acuerdo a la seccion por la cual esté rotando.

14. Desempenar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacion del titular
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

1. Capacitacion en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacion.
2. Normas de Bioseguridad y proteccion radiolégica
3. Capacitacién en toma de muestras
4. Capacitacion en manejo de procedimientos en laboratorio clinico.
5. Manejo de los materiales que se requieren para cada procedimiento.
6. Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo | ¢ Manejo de informacién
. Orientacién a resultados | * Relaciones interpersonales
+ Orientacion al wusuario y al ciudadano |« Colaboracién
. Compromiso con la organizacion
. Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller

Diploma de auxiliar de enfermeria expedido y
registrado por una institucion debidamente
autorizada. Veinticuatro (24) meses de
Acto administrativo y/o cualquier disposiciéon legal | experiencia relacionada.

que lo avale o modifique expedido por la entidad
competente para ejercer su profesion

VIIl. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencion y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencién
de RAM).

4. Participar en los programas de formaciéon continua, capacitaciones, talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en
constante actualizacion.

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora continua, habilitacion, sistema de informacién para la calidad y procesos de

. autoevaluacién para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizacién, codigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestién ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

9. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por
desarrollar la autoevaluaciéon permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.
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AUXILIAR AREA DE LA SALUD - BANCO DE SANGRE
AUXILIAR AREA DE LA SALUD - BANCO DE SANGRE

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DE EMPLEO: AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD
CODIGO: 412

GRADO: 12

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NUMEROS DE CARGOS: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Banco de Sangre

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores asistenciales en procedimientos de nivel auxiliar en el area de
Banco de Sangre.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer instrucciones al donante sobre los diferentes pasos de la donacién; realizar
toma de muestras, identificacién, separacion y distribuciéon de las mismas a las
diferentes areas operativas.

2. Realizar la toma de muestras, separacion y distribucién en las diferentes secciones
del laboratorio clinico y las flebotomias para la obtencién de unidades de sangre.

3. Participar en los programas de reclutamiento de donantes dentro y fuera de la
institucion.

4. Velar por el cuidado, mantenimiento, asepsia de los aparatos, elementos y demas
equipos del servicio.

5. Asear, Ordenar y limpiar el equipo de la seccién de trabajo.

6. Cumplir con las normas de técnica asepsia y antisepsia, bioseguridad y prevencién
de infecciones.

7. Recibir e identificar las érdenes de acuerdo a los examenes solicitados.

8. Estar pendiente de suplir las necesidades de material que lleguen a surgir en las
secciones asignadas.

9. Desempenfar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del empleo, y con la formacién del titular
del cargo.

10. Preparar el material de trabajo segun protocolos establecidos por la entidad.

11. Cumplir con los procesos, protocolos y procedimientos de obtencion de muestras
establecidos en la entidad.

12. Desempeiiar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacién del titular
del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manual de manejo de desechos biolégicos establecido por el ministerio de

proteccién social.

2. Capacitacién o entrenamiento adecuado para las funciones que se le asignen el

banco de sangre.
Normas de bioseguridad

NS =

Capacitacion en Ofimatica, atencién al cliente y humanizacion.
Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E
Certificado por competencia en toma de muestra sanguinea.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo
. Orientacién a resultados
» Orientacion al wusuario y al ciudadano
« Compromiso  con la  organizacion
. Trabajo en equipo

» Adaptacién al cambio

. Manejo de informacion
. Relaciones interpersonales
* Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller.

Diploma de auxiliar de enfermeria expedido y
registrado por una institucion debidamente
autorizada.

Acto administrativo y/o cualquier disposicion
legal que lo avale o modifique expedido por la
entidad competente para ejercer su profesion

Veinticuatro (24) meses de

experiencia relacionada.

VIIl. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION

INTEGRAL DE LA CALIDAD

RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de

direccionamiento estratégico institucional.

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencién y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfecciéon de ambientes institucionales, y prevencion

de RAM).

S—
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4. Participar en los programas de formacién continua, capacitaciones, talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucion y/o estar en
constante actualizacion.

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora continua, habilitacién, sistema de informacién para la calidad y procesos de
autoevaluacion para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizacién, cédigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Participar activamente en la implementacién de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

9. Responder por la operacién eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervisién continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por
desarrollar la autoevaluaciéon permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

AUXILIAR AREA DE LA SALUD - AUXILIAR DE SALUD ORAL
AUXILIAR AREA DE LA SALUD - AUXILIAR DE SALUD ORAL

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DE EMPLEO: AUXILIAR DEL AREA DE LA SALUD
CODIGO: 412

GRADO: 13

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa
NUMEROS DE CARGOS: 2

Il. AREA FUNCIONAL

Odontologia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecucién de labores asistenciales en procedimientos de nivel auxiliar en salud oral.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los usuarios brindandole informacién veraz y oportuna, tratando en lo
posible de dar respuesta a sus preguntas, de forma cordial y tolerante.

2. Asignar y/o cancelar, cambiar y confirmar las citas odontologicas, de acuerdo a la
disponibilidad horaria de los odontélogos, necesidades del usuario y tiempo que
demande el procedimiento seglin el odontélogo, verificando cumplimiento de
requisitos.
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10. Anotar en la historia clinica los datos suministrados por el odontélogo o higienista,

{112

12. Desempefiar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el

13. Cumplir con los protocolos, procesos y procedimientos establecidos en la entidad.

Preparar e instrumentar racionalmente los materiales odontolégicos, segun su
adecuada manipulacién, dosificacién y conservacion.

Responder por el cumplimiento de las normas de esterilizacion rigurosamente,
empleando los medios quimicos y fisicos segun los protocolos, controlando el
proceso de esterilizacion, funcionamiento de la autoclave, sustancias quimicas.
Apoyar y asistir a los odontélogos generales en sus acciones de diagndstico y
procedimientos clinicos.

Realizar mensualmente pedido de material odontol6gico.

Aplicar las normas de bioseguridad en todas las areas de odontologia y salud oral,
con el fin de mantener un adecuado control de infecciones en su sitio de trabajo.
Ejercer actividades de proteccion especifica en salud oral, como la aplicacién de
sellantes, detartraje, control de placa y fluorizacién.

Llevar a cabo funciones de prevencion de la enfermedad y promocién de la salud
oral, a través de acciones de educacién en salud oral a nivel individual y colectivo,
en diferentes grupos poblacionales.

durante la elaboracién de la historia clinica o en el momento que se requiera
consignar un dato y al odontélogo no le quede facil, por estar realizando el
procedimiento.
Verificar la existencia de material e instrumental odontolégico, responder por el
inventario y la adecuada conservacion de equipos, instrumental y materiales
odontolégicos.

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacién del
titular del cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b N <

Capacitaciéon en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacion.

Normas de Bioseguridad y proteccién radiol6gica

Manejo adecuado del instrumental utilizado en cada procedimiento odontolégico
Manejo de los materiales que se requieren para cada procedimiento.
Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

» Adaptaciéon al cambio

Orientacion al wusuario y al ciudadano |« Colaboracion

Aprendizaje continuo | * Manejo de informacion
Orientacion a resultados | ¢ Relaciones interpersonales

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Diploma de bachiller

Diploma de auxiliar de higiene oral expedido y
registrado por una institucion debidamente
autorizada. Veinticuatro (24) meses de
Acto administrativo y/o cualquier disposicién legal | experiencia relacionada.

que lo avale o modifique expedido por la entidad
competente para ejercer su profesiéon

VIll. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir la politica del programa de prevencién y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfecciéon de ambientes institucionales, y prevencién
de RAM)

4. Participar en los programas de formacién continua, capacitaciones, talleres,
simposios, y eventos académicos establecidos por la institucién y/o estar en
constante actualizacion.

5. Participar activamente en las actividades programadas por la institucién para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora continua, habilitacién, sistema de informacion para la calidad y procesos de
autoevaluacion para acreditacion.

6. Participar activamente en los programas de humanizacién, cédigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

7. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

8. Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

9. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervision continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por
desarrollar la autoevaluacién permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

AUXILIAR AREA DE LA SALUD - ESTADISTICA

AUXILIAR AREA DE LA SALUD - ESTADISITICA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
Calle 30 No. 19A-82 Barrio los Libertadores / E-mail: correspondenciaesesarare@gmail.com

- correspondencia@hospitaldelsarare.gov.co / Atencién al Usuario: (607)8821112
/ Pagina Web: www.hospitaldelsarare.gov.co




O e supersalud -

Ministerio de la Proteccion Social
QVO/uciOnamos pensandO en usted Departamento de Arauca

Pagina 113 de 115

DENOMINACION DE EMPLEO: AUXILIAR AREA DE LA SALUD
CODIGO: 412

GRADO: 11

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
NUMEROS DE CARGOS: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de la informacién y comunicaciones

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Revisar, organizar y suministrar la informacion requerida del area de archivo de historia

clinica de acuerdo a los procedimientos establecidos del area y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro y control de los certificados de nacidos y vivos y reportar
oportunamente las inconsistencias de la informacion al profesional responsable,
teniendo en cuenta el indicador de oportunidad y calidad del dato.

2. Brindar educacion a las maternas sobre el servicio de registro civil en la institucion,
los requisitos, la ubicacién del punto de registro.

3. Elaborar y llevar control de Registro Civil de Nacimiento de los recién nacidos en
la Institucion previa solicitud del usuario presentando los documentos establecidos
por la normatividad vigente.

4. Registrar las defunciones ocurridas en la Institucion en el aplicativo de la
Registraduria Nacional del Estado Civil dando cumplimiento a la normatividad
vigente.

5. Entregar diariamente los originales de los Registros Civiles de Nacimientos a la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

6. Consolidar ssmanalmente los lotes y recaudo del aplicativo de la Registraduria y
enviarlos al correo electrénico suministrado por la misma.

. 7. Atender solicitudes presentadas por las dependencias de la institucion cumpliendo

con los procesos establecidos de las historias clinicas, llevando el control de los
registros de entrega y recibido.

8. Responder por la custodia, conservacion, busqueda, entrega, encarpetada y
archivo de todos y cada uno de los soportes que compongan las Historias Clinicas
fisicas activas.

9. Registrar diariamente todos los informes y datos estadisticos que se requieran
para mantener el adecuado registro histérico de datos.

10. Responder por la elaboracién y entrega en las fechas indicadas segun las politicas
institucionales de los informes estadisticos de los hechos vitales requeridos.

11. Desempefar las demas funciones asignadas que se requieran de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacién del
titular del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Conocimiento en el Sistema de Gestion Documental institucional
2. Normatividad aplicada a la Historia Clinica
3. Conocimiento de la plataforma estratégica del Hospital del Sarare E.S.E
4. Capacitacion en Ofimatica, atencion al cliente y humanizacién
5. Manejo de sistemas de informacion
6. Conocimiento basico en estadisticas vitales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo | ¢ Manejo de informacion
Orientacion a resultados | ¢ Relaciones interpersonales

Orientaciéon al usuario y al ciudadano | « Colaboracion
Compromiso con la  organizacién

Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma Bachiller.
Diploma de auxiliar en salud publica o auxiliar
administrativo en salud

Doce (12) meses de experiencia

expedido y registrado por una institucion relacionado.
debidamente autorizada

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

IX. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES

1. Aplicar los derechos y deberes de los usuarios incorporados dentro del plan de
direccionamiento estratégico institucional.

2. Cumplir la politica del programa de Seguridad del Paciente (Tecnovigilancia,
Hemovigilancia, reactivovigilancia, farmacovigilancia)

3. Cumplir ia politica del programa de prevencién y control de infecciones (estrategia de
lavado de manos, limpieza y desinfeccion de ambientes institucionales, y prevencion
de RAM)

4. Participar activamente en las actividades programadas por la institucion para dar
cumplimiento al Sistema Obligatoria de Garantia de la Calidad, con énfasis en la
mejora continua, habilitacién, sistema de informacion para la calidad y procesos de
autoevaluacién para acreditacion.

5. Participar activamente en los programas de humanizacion, cédigo de integridad del
servidor publico y las actividades implicitas en él (saludo, informacién adecuada y
oportuna, manejo de las condiciones del usuario y su familia y del buen trato.)

6. Cumplir con la politica, procesos y procedimientos inclusive las normas y objetivos

del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo de entidad.

\
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7. Participar activamente en la implementacion de las politicas, programas y estrategias
del sistema gestion ambiental, dando buen uso adecuado a los recursos fisicos y
naturales de la institucion.

8. Responder por la operacion eficiente de las actividades y tareas encargadas; por la
supervisién continua a la eficacia de los controles integrales. Asi mismo, por
desarrollar la autoevaluacién permanente a los resultados de su labor, como parte del
cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Entrega de Funciones y Competencias al Funcionario.
El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregara a cada funcionario una copia de las
funciones y competencias establecidas en el presente Manual para el empleo
. correspondiente, en los siguientes casos: al momento de su posesiéon, cuando sea

trasladado a otra dependencia que implique un cambio de funciones, o cuando la
adopcién o modificacion del Manual afecte las funciones asignadas al cargo. Los jefes
inmediatos seran responsables de orientar al empleado en el adecuado cumplimiento de
sus funciones y competencias, garantizando que se desempefie conforme a lo dispuesto
en el presente Manual.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Actualizacién y Equivalencias del Manual de
Funciones y de Competencias Laborales. La Junta Directiva del Hospital del Sarare
E.S.E., mediante acto administrativo, adoptara las modificaciones o adiciones necesarias
para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
Asimismo, podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia cuando se
considere pertinente, garantizando que los perfiles laborales se ajusten a las necesidades
de la entidad y a los lineamientos normativos vigentes.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de
su aprobacién y deroga el Acuerdo No 011 del 27 de diciembre de 2019 y demas
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Arauca, a los 30 dias del mes de Septiembre de 2024.

NSON JESUS RTINEZ PRADA JAIME ALBERTO NAVAS PINZON
esidente Junta Difectiva Secretario Junta Directiva (Delegado)

to de Arauca Res.\N° 236 27/09/2024
Hospital del Sarare E.S.E
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