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ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ANEXO 1: DESCRIPCION PERFILES CORRESPONDIENTES A LA EJECUCION
COLECTIVA LABORAL DE LAS ACTIVIDADES DE CARACT!ER ADMINISTRATIVO
DE LA E.S.E. HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN Y SUS NODOS

68 Perfiles detallados que debe garantizar el contratista en la ejecucién colectiva laboral
de las actividades de caracter administrativo:

PROCESO SUBPROCESO PERFIL EJECUTORES
GESTION ESTRATEGICA
APOYO ADTIVO GERENCIA PROFESIONAL 5 1
GERENCIA APOYO TECNICO PROFESIONAL
CONTRATACION 1
APOYO ADMINISTRATIVO PROFESIONAL 1
SUBDIRECCIONES APOYO CIENTIFICA PROFESIONAL 1
TECNICO CIENTIFICA TECNICO 1
GESTION JURIDICA
ASISTENTE JURIDICA-
EoPECIALISTA APOYO ESPECIALIZADO
OFICINA JURIDICA APOYO OFICINA JURIDICA JUDICANTE 1
PROFESIONAL COBRO DE
CARTERA Y COBRO JURIDICO | " ROFESIONAL 1
GESTION INTEGRAL DEL MEJORAMIENTO
PROFESIONAL ESPECIALIZADA
PROFESIONAL CALIDAD 1 1
CALIDAD APOYO ESPECIALIZADO APOYO ESPECIALIZADO 1
PROFESIONAL ESPECIALIZADO
AUDITOR DE CALIDAD 2 1
] PROFESIONAL COORDINADOR
COORDINACION SIAU SIAU 1
- TECNICO
SIAU TECNICO SIAU 2
PROFESIONAL ADMINISTRATA | PROFESIONAL 2 1
PROFESIONAL Profesional 2
INGENIERO AMBIENTAL | INGENIERO AMBIENTAL PROFESIONAL 2 1
GESTION FINANCIERA
CONTABILIDAD PRESUPUESTO PROFESIONAL L
CONTABILIDAD 1
COORDINADOR COSTOS COORDINADOR COSTOS 1
COSTOS COSTOS TECNOLOGO 1
APOYO AUX AUXILIAR 1
TESORERIA TESORERO PROFESIONAL TESORERIA 1
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DE LA COMUNICACION

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

PROFESIONAL

COORDINADOR ESTADISTICA

COORDINADOR ESTADISTICA

ESTADISTICA APOYO TECNICO TECNICO
APOYO ESTADISTICA AUXILIAR 2
ARCHIVO TECNICO
ARCHIVO ARCHIVO AUXILIAR
PROFESIONAL VENTANILLA
VENTANILLA UNICA UNICA
GESTION DE ADQUISICIONES
ALMACEN ALMACENISTA PROFESIONAL
BODEGA TECNICO
GESTION DE RECURSOS FISICOS
INVENTARIOS INVENTARIOS TECNICO

MANTENIMIENTO

INGENIERO BIOMEDICO

COORDINADOR
MANTENIMIENTO

INGENIERO BIOMEDICO

PROFESIONAL 4

TECNICO ELECTRICISTA TECNICO

AUXILIAR DE MA

NTENIMIENTO SUPERVISOR

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO | AUXILIAR 3
AUXILIAR 3

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ATENCION DE URGENCIAS

TRANSPORTE

CONDUCTOR AMBULANCIAS
SOCORRO

CONDUCTOR AMBULANCIA

CONDUCTOR AMBULANCIA
HATO

CONDUCTOR AMBULANCIA
NODO

CONDUCTOR ADMINISTRATIVO

CONDUCTOR ADMINISTRATIVO
— COORDINADOR

CONDUCTOR ADMINISTRATIVO

CONDUCTOR ADMINISTRATIVO

ATENCION EN APOYO DIAGNOS

TICO Y TERAPEUTICO

LABORATORIO CLINICO

AUXILIAR LABORATORIO
CLINICO

AUXILIAR 2

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

DEPARTAMENTO AUXILIAR DPTO DE
ENFERMERIA ADMINISTRATIVO AUXILIAR 3
REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA
REFERENCIA'Y

CONTRA REFERENCIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR 3

TECNOLOGIA Y COMUNICACIONES

TECNOLOGIAY
COMUNICACIONES

TECNOLOGO DE SOPORTE

TECNOLOGO

PROFESIONAL DE
DESARROLLO

PROFESIONAL
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TECNOLOGO DE DESARROLLO
Y SOPORTE TECNOLOGO 2 1
INGENIERO DE SOPORTE PROFESIONAL 2 1
APOYO APOYO TECNICO 1
PROFESIONAL COORDINADOR
COORDINADOR DATIC DATIC 1
CANTIDAD PERFILES 68

GESTION ESTRATEGICA

GERENCIA

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO y o
GERENCIA Gestion estratégica

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y operar actividades propias del perfil para el apoyo administrativo a la Gerencia. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |

Titulo Profesional en areas administrativas

FORMACION REQUERIDA |

v" Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
v" Humanizacién en los servicios de salud
v' Formacion en Gestién Documental
EXPERIENCIA REQUERIDA
Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeiniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
Apoyar la agenda de trabajo de la Gerencia.

Redactar informes, notas, memorandos y demas documentos de la Gerencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir los memorandos y documentos a las areas
Registrar y Mantener actualizado los archivos e informacion de la Gerencia de acuerdo
a la Ley General de Archivo.

Solicitar y administrar los materiales y utiles de la oficina

Utilizar y controlar el uso racional de los muebles y equipos

Recibir las llamadas telefonicas y realizar aquellas que se requieran.

Seguimiento a las respuestas de las solicitudes o requerimientos.

Realizar las actividades administrativas de apoyo a la Gerencia.

Realizar las citaciones y actas de Junta Directiva

Llevar el Registro, Control y archivo de los Actos Administrativos que se expidan por la
Gerencia.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

AN NI NN

AN NANAY YN
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ACTIVIDADES

v' Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacibn de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

v' Apoyar cualquier area administrativa en donde se requiera.

v Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

v' Las demas actividades que le sean asignadas inherentes al desarrollo de la Gestion del
Gerente.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA
PROFESIONAL APOYO A LA - o
CONTRATACION — SUPERVISION UCI Gestion estratégica

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para el apoyo a la contratacién con las
EPS.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |

Profesional en areas administrativas, financieras, derecho o de la salud

FORMACION REQUERIDA |

v Humanizacion en los servicios de salud
v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA

No requiere experiencia.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES
v' Apoyar el proceso de la contratacion de servicios con las EPS, EPSs y demas
instituciones.
v' Apoyar la actualizacion de la contratacién con las diferente EPS, EPSs, IPS y demas.
v' Apoyar en la actualizacion al proceso de facturacion sobre los nuevos contratos
subscritos y las actualizaciones correspondientes a manual tarifario.
v" Apoyar el proceso de auditoria del proceso de facturacion, radicaciéon, devoluciones y
presentar el respectivo informe.
Administrar los recursos fisicos y técnicos que se le asigne para sus actividades
Ofrecer atencion en informacion directa a los usuarios que requieren su apoyo.
Apoyar en la respuesta de las solicitudes de contratacion de servicios por las
subdirecciones
v" Apoyar en la liquidacién de los contratos con las EPS, EPS y demas instituciones por la
prestacion de servicios.
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar activamente en los comités cuando se le requiera o se haya convocado.
Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

ANANIRN

ANENEN
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ACTIVIDADES

v' Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

v' Las demas actividades inherentes que requiera la Gerencia en contratacion de servicios
de salud.

SUBDIRECCIONES
1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESQOS CON LOS QUE SE RELACIONA

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO Gestién Estratégica
SUBDIRECCION CIENTIFICA

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para el apoyo de Subdireccién Cientifica. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Profesional en areas administrativas, salud o juridica.

FORMACION REQUERIDA

v" Humanizacion en los servicios de salud.
v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA

Un (1) afio de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

Coordinar y apoyar la agenda de trabajo de la Subdireccion.
Realizar las actividades de Gestibn para la contratacién de los bienes y servicios
Redactar informes, notas, memorandos y documentos por las Subgerencias.
Recibir, clasificar, registrar y distribuir notas, memorandos y documentos a las
diferentes é&reas.
Apoyar las actividades de supervision a cargo de las subgerencias
Solicitar y administrar los materiales y utiles de oficina de las subgerencias.
Recibir las llamadas telefénicas y realizar las requeridas por las subgerencias.
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.
Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.
Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.
v' Las demas actividades inherentes a las subgerencias que se requieran en desarrollo

del contrato.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

AN

AN N N N NN
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2

3

3.

CIENTIFICA

. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para el apoyo de Subdireccién Cientifica. |

. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Profesional en areas administrativas, salud o juridica.
FORMACION REQUERIDA

v" Humanizacioén en los servicios de salud.
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

EXPERIENCIA REQUERIDA

Un (1) afio de experiencia relacionada con la labor a desempeiniar.

. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
v' Apoyar la agenda de trabajo de la Subdireccion.

v' Realizar las actividades de Gestibn para la contrataciéon de los bienes y servicios
Redactar informes, notas, memorandos y documentos por las Subgerencias.

v" Recibir, clasificar, registrar y distribuir notas, memorandos y documentos a las
diferentes areas.

Mantener actualizado los archivos e informacién de las subgerencias de acuerdo a lo
establecido en la Ley General de Archivo.

Solicitar y administrar los materiales y utiles de oficina de las subgerencias.

Recibir las llamadas telefénicas y realizar las requeridas por las subgerencias.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

Las demas actividades inherentes a las subgerencias que se requieran en desarrollo
del contrato.

AN NANA Y RN

AN

. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y Gestién Financiera
FINANCIERA

. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para el apoyo de Subdireccion
Administrativa

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |
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Profesional en areas administrativas

FORMACION REQUERIDA
v Humanizacion en los servicios de salud.

v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA
Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES
v' Coordinar y apoyar la agenda de trabajo de las Subgerencias.
v' Realizar las actividades de Gestibn para la contrataciéon de los bienes y servicios
Redactar informes, notas, memorandos y documentos por las Subgerencias.
v" Recibir, clasificar, registrar y distribuir notas, memorandos y documentos a las
diferentes areas.
Apoyar las actividades de supervision a cargo de las subgerencias
Mantener actualizado los archivos e informacion de las subgerencias de acuerdo a lo
establecido en la Ley General de Archivo.
Solicitar y administrar los materiales y Gtiles de oficina de las subgerencias.
Recibir las llamadas telefénicas y realizar las requeridas por las subgerencias.
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.
Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacién del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.
Las demas actividades inherentes a las subgerencias que se requieran en desarrollo
del contrato.
v' Apoyar las actividades de prevencién de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

ASANENE N RN

AN

GESTION INTEGRAL DEL MEJORAMIENTO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

PROFESIONAL AUDITORIA DE o _ .
CALIDAD Gestion integral del mejoramiento

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para apoyo profesional en auditoria de
calidad con compromiso y responsabilidad para garantizar un servicio de calidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Profesional en Ingenieria Industrial, areas administrativas o de salud con especializacion en

calidad o en areas administrativas
FORMACION REQUERIDA
v Sistemas Integrados de Gestion HSEQ
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v" Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
v Humanizacion en los servicios de salud.

EXPERIENCIA REQUERIDA |

Dos (2) afios de experiencia relacionada con la labor a desempenfiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v' Apoyar las auditorias de calidad y mejoramiento en la prestacién de los servicios de
salud

v" Apoyar los procesos de sensibilizacion del personal de la ESE HRMB sobre aspectos
de calidad y planeacién, segun requerimiento y/o necesidades diagnosticadas en las
areas para el desarrollo de la Politica Integral de Calidad.

v' Apoyar el mantenimiento del Sistema Unico de Habilitacion, de acuerdo a lo establecido
en la resolucion 3100 de 2019 o normatividad que la derogue o modifique.

v" Apoyar los servicios para la implementacion de procesos de acuerdo a lo establecido en

la resolucién 3100 de 2019 o norma que la modifique o derogue.

Apoyar a los lideres de los procesos en la elaboracién de los mapas de riesgos.

Apoyar la evaluacién del Sistema de Informacién para la Calidad.

Apoyar el Programa de Auditoria para el mejoramiento de la Calidad en la Atencion de

los servicios de Salud.

Apoyar el mantenimiento del Sistema de Informacién y Atencién al Usuario.

Socializar los productos que se disefien en el proceso de implementacion del Sistema

Unico de Habilitacién, Sistema Unico de Acreditacion, Sistema de Informacion y

Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad y el Sistema de Informacién

al Usuario.

v Apoyar el disefio, socializacion e implementacion de los procedimientos de cada una de
las unidades funcionales.

v' Apoyar la elaboracion de los informes de gestion requeridos por entes internos y

externos

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacién del area de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Las demés actividades inherentes en la auditoria de la calidad de los servicios de salud

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

ANANEN

AN

AN

AN

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL
SGC Gestion integral del mejoramiento

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias de la auditoria interna del Sistema de Gestién de
Calidad bajo la NTC ISO 9001:2015, como herramienta de gestion para evaluar la eficacia
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| del SGC. |
3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |

Profesional en areas administrativas, ingenieria industrial, o afines y/o del sector salud
FORMACION REQUERIDA

v Certificacion Curso Auditor Interno en Sistemas de Gestion HSEQ
v Sistemas Integrados de Gestion HSEQ

v" Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

v' Humanizacion en los servicios de salud.

EXPERIENCIA REQUERIDA |

Seis (6) meses de experiencia relacionada con la labor a desempefiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v" Administrar el Libro Maestro de Documentos de la E.S.E Hospital Regional Manuela
Beltran.

v' Realizar acompafiamiento en la documentacién, actualizacion y ajuste de la
Documentacioén de los procesos de la E.S.E.

v' Apoyar el Seguimiento a las diferentes herramientas de evaluacion Y MEJORA de
procesos de la E.S.E.

v Apoyar las actividades del Sistema Obligatorio de Calidad (Sistema Unico habilitacion,
Programa de Auditoria Mejoramiento de la calidad, Sistemas de Informacion.

v' Apoyar las actividades de Planeacién de la E.S.E basados en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

v' Seguimiento al cumplimiento de los requisitos de la NTC 1SO 9001:2015, los requisitos
aplicables a la organizacion y vigilar la aplicacion y cumplimiento de las Politicas
Institucionales.

v' Asegurar que los requisitos de la NTC ISO 9001:2015, se establezcan, implementen y
mantengan de acuerdo con las especificaciones de la norma correspondiente.

v' Realizar seguimiento a las acciones propuestas para el mejoramiento del SGC, bajo la
NTC ISO 9001:2015.

v" Programar, coordinar y desarrollar el plan de auditoria interna segun lo programado.

v" Programar y ejecutar la auditoria interna del SGC bajo la NTC ISO 9001:2015 e
informar de sus resultados.

v' Elaborar reporte consolidado de los hallazgos, no conformidades y oportunidades de
mejora derivadas de la auditoria interna del SGC bajo la NTC I1SO 9001:2015.

v" Revisar y evaluar el cumplimiento y efectividad de las acciones tomadas derivadas de la
auditoria interna del SGC bajo la NTC ISO 9001:2015.

v' Efectuar auditorias técnicas en las areas administrativas y misionales e informar de sus
resultados.

v' Elaborar reporte consolidado mensual de actividades desarrolladas en materia de
HSEQ

v" Revisar y evaluar el cumplimiento propio o del talento humano y visitantes de las
normas en HSEQ de la Institucién o del cliente.
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ACTIVIDADES

v' Realizar seguimiento a la implementacion del Sistema de Seguridad Ambiental.

v Promover la participacion activa de los servidores publicos de la entidad en las

actividades de SGSST que se lleven a cabo en la institucion.

v’ Participar en la investigacion de incidentes y enfermedades profesionales que surjan en
la empresa.

v' Establece la coordinacion y comunicacién necesarias entre todas las areas de la
organizacion que intervienen en forma directa en el desarrollo del Programa de
Seguridad.

v Recomendar y asegurar la aplicacién de sistemas de control para los diferentes riesgos
gue se presentan en la empresa.

v' Coordinar con el médico especialista en salud ocupacional el desarrollo de las
actividades del SGSST.

v' Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr el mejoramiento de la
calidad del servicio.

v' Las demas actividades inherentes en la auditoria de la calidad de los servicios de salud

v" Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION

PROCESOS CON LOS QUE SE
RELACIONA
APOYO ESPECIALIZADO CALIDAD Gestion integral del mejoramiento

. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para apoyo profesional en auditoria
de calidad con compromiso y responsabilidad para garantizar un servicio de calidad.

N

3. REQUISITOS MINIMOS
Profesional en Ingenieria, &reas administrativas o de salud con especializacién en
calidad o en areas administrativas

v Sistemas Integrados de Gestion HSEQ

v" Formacién en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
v' Humanizacion en los servicios de salud.

EXPERIENCIA REQUERIDA
Dos (2) afios de experiencia laboral.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

Realizar Diagnostico de Implementacion del MIPG.

Formular Plan de Trabajo de acuerdo al diagndstico realizado para la vigencia 2021.
Liderar la ejecucion del Plan de Trabajo vigencia 2021 de acuerdo al Diagnostico.
Brindar apoyo profesional a la oficina de planeacion o quien haga sus veces en la
implementacion y seguimiento del modelo Integral de planeacion y Gestion.
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ACTIVIDADES

v' Apoyar a la oficina de planeacion o quien haga sus veces en las reuniones del Comité
de Evaluacion y Desempefio.

v' Apoyar Yy orientar la labor de los responsables en la entidad de liderar la primera,
segunda y tercera linea de defensa del Modelo Integral de Planeacion.

v" Realizar seguimiento al Plan de Gestion Gerencial de la vigencia.

v' Realizar seguimiento al Plan de Desarrollo Institucional de la vigencia.

v' Realizar seguimiento a la Produccién de los servicios de la E.S.E y formular planes de
mejoramiento.

v' Asesorar el subproceso de Gestion Ambiental que Pertenece al proceso de Gestién
Integral de Mejoramiento.

v' Realizar seguimiento de los planes de accién del Decreto 612 de 2018 y/o normas que
lo adicionen, modifiquen o sustituyan.

v' Asesorar el subproceso de SIAU, con el fin de lograr mejoramiento continuo en la
atencion al Usuario.

v' Apoyar el ajuste de los mapas de riesgos institucionales que no hagan parte del
Sistema Integrado de Gestibon de la Calidad -SIGC- (Certificacibn Icontec
1ISO9001:2015.

v' Apoyar la elaboracién de los informes de gestion requeridos por entes internos y

externos

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Las demés actividades inherentes en la auditoria de la calidad de los servicios de salud

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

<]
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1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

PROFESIONAL GESTION AMBIENTAL Gestion Integral de Mejoramiento

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para la gestion ambiental con
compromiso al cumplimiento y responsabilidad para garantizar un servicio de calidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Titulo profesional en Ingenieria ambiental o quimica.

FORMACION REQUERIDA |

v" Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA \
Un (1) afo de experiencia laboral.
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con chercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
v' Liderar y coordinar todas las actividades del Sistema de Gestion Ambiental de la ESE
HRMB.

Apoyar y acompafiar las visitas de los entes de vigilancia, control e inspeccion del

Sistema de Gestion Ambiental.

Asesorar, administrar, gestionar, auditar e intervenir en actividades ambientales.

Desarrollar de forma integral la gestion de los residuos hospitalarios en la ESE

Realizar Estudio de Impacto Ambiental, gestion y auditorias que se requieran.

Participar en la busqueda de soluciones integrales a los problemas de contaminacion

del &rea de influencia de la ESE

Participar en el desarrollo de nuevos procesos de tratamiento, eliminacion, reciclaje y

revalorizacion de desechos.

Minimizar los efectos negativos y cumplir las normas sobre calidad ambiental.

Realizar estudios de impacto ambiental de los procesos productivos.

Desarrollar e implementar el Sistema de Gestion de Calidad Ambiental de la ESE.

Apoyar las estrategias de optimizacion de los recursos agua y energia

Apoyar los métodos de control y vigilancia de la contaminacibn como sistemas de

monitoreo, con la finalidad de minimizar emisiones y residuos.

Apoyar el cumplimiento de la legislacién vigente para proteger el medio ambiente.

Realizar seguimiento y control en el cumplimiento de los requerimientos ambientales a

los operadores que prestan el servicio de recoleccion y disposicién final de residuos

hospitalarios y demas residuos y desechos que se generen en la ESE.

v' Realizar la respectiva vigilancia y certificar el cumplimiento de la norma y parametros
de seguridad ambiental a los operadores que prestan el servicio de recoleccién y
disposicién final de residuos hospitalarios y demas residuos y desechos que se generen
en la ESE.

NS NE N N N N NN
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v' Realizar campafias de sensibilizacién ambiental y capacitacion en la ESE

v' Evaluar los riesgos ambientales y naturales a los que esta expuesta la ESE y establecer
estrategias de prevencion.

v' Asesorar, administrar, gestionar, auditar e intervenir en actividades ambientales.

v Incorporar requerimientos y las responsabilidades dentro del Sistema de Gestion
Ambiental, en la descripcién de funciones del personal, realizando revision periédica de
su cumplimiento.

v' Realizar la actualizacion del PGHIRS de acuerdo a la normativa vigente)|

v' Establecer, implementar y mantener los procedimientos e instructivos necesarios para la

implementacion del Sistema de Gestion Ambiental incluyendo la descripcién de los
controles operacionales.

v" Verificar el cumplimiento de las normas, instructivos y procedimientos del Sistema de
Gestion Ambiental.

v" Recopilar informacion relacionada con el desempefio del Sistema de Gestion Ambiental

para presentar a la Gerencia para la toma de decisiones

Aprobar los mecanismos de atencién de una emergencia ambiental.

Apoyar las actividades de la Secretaria Técnica del Grupo de Gestion Ambiental

AN
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con clercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ACTIVIDADES
v

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
v' Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.
Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.
Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.
Las demés actividades inherentes de medio ambiente.
Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

GESTION FINANCIERA

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESQOS CON LOS QUE SE RELACIONA

AN

AN

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL

Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para el apoyo profesional del area
contable con compromiso al cumplimiento y responsabilidad para garantizar un servicio de
calidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |

Profesional en Contaduria Publica

FORMACION REQUERIDA |

v" Humanizacion en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
EXPERIENCIA REQUERIDA
Dos (2) afios de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
Registrar las transacciones de avances, caja menor y anticipos.

Registrar la Facturacion y demas derechos.

Contabilizar los abonos, notas crédito, débito y glosas de facturacion.

Conciliar informe de cartera vs. contabilidad.

Registrar las obligaciones contraidas por la ESE y/o por pagar; sus descuentos de
retencion, IVA, estampillas y demas.

Contabilizar las salidas y entradas de Almacén.

Contabilizar las salidas y entradas de Farmacia.

Verificar las conciliaciones bancarias segun informe de tesoreria

Registrar las notas crédito que afectan el gasto de acuerdo a las conciliaciones
bancarias.

Realizar informes diarios, mensuales o cada vez que se requiera, segun la Gerencia o
Subgerencias.

Realizar las conciliaciones con las areas de Cartera, Facturacion, Presupuesto,

A N N NN
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con clercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ACTIVIDADES

Tesoreria y Auditoria Medica.

Apoyar la Gestion documental de la ESE.

Realizar los informes para los entes de Control, Gerencia o Subgerencias.
Cumplimiento a las normas fiscales de retencion, iva y Manejo de informacion exégena
Realizar la parametrizacion contable y presupuestal.

Determinar los indicadores financieros y presupuestales por areas 0 procesos
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacion de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Las demas actividades inherentes en el area contable

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

S SANE NN NN NN
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1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

PROFESIONAL PRESUPUESTO Gestion financiera

2. OBJETIVOS DEL PERFIL

Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para el apoyo en presupuesto del area
financiera y contable, con compromiso a | cumplimiento y responsabilidad para garantizar un
servicio de calidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Profesional en Contaduria Publica, Economista o Administracion

FORMACION REQUERIDA
Humanizacion en los servicios de salud
Formacién en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Formacion en Manejo financiero y presupuestal
Formacion en Gestion Documental

EXPERIENCIA REQUERIDA
Un (1) afo de experiencia laboral.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v/ Contribuir a la elaboracién del proyecto de presupuesto y sus anexos de las diferentes
vigencias

v Elaborar los proyectos de acuerdo y sus anexos mediante los cuales se realizan las
modificaciones presupuestales en ingresos y gastos

v' Realizar las respectivas disponibilidades y registro presupuestales tanto de ingresos y
gastos por los diferentes conceptos: gastos de personal, honorarios, remuneracion de
servicios del personal indirecto, gastos generales, transferencias, gastos de

ANANENEN
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con clercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ACTIVIDADES

comercializacién y produccién, avances, entre otros.
v" Velar por la correcta aplicacion de los rubros por la ejecucion de los recursos
presupuestales de gastos e ingresos
Registrar los reconocimientos y recaudos por cada uno de los diferentes regimenes y
conceptos.
Elaborar las diferentes ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos.
Realizar seguimiento a los registros y obligaciones presupuestales.
Realizar informes diarios, mensuales o cada vez que requiera la ESE.
Organizar y llevar el archivo de todas las operaciones presupuestadas efectuadas por la
ESE.
Aplicar las adiciones, contra créditos, modificaciones y reducciones presupuestales
aprobadas por la Junta Directiva.
Realizar el seguimiento y control de los diferentes rubros presupuestales.
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.
Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacibn de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.
Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del &area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.
Las demas actividades inherentes en el registro y control presupuestal
Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

NS N N N N S N N RN
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PROFESIONAL TESORERIA Gestion financiera

2. OBJETIVOS DEL PERFIL

Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil de tesoreria con compromiso al
cumplimiento y responsabilidad para garantizar un servicio de calidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Titulo Profesional en areas Econdmicas, Administrativas, Financieras o Ingenierias
relacionadas con el cargo

FORMACION REQUERIDA
v Humanizacién en los servicios de salud
v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA
Un (1) afo de experiencia laboral.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v" Recibir los dineros que se generan diariamente en la ESE a través de sus cajas y
efectuar las respectivas consignaciones.
v Elaborar los egresos y realizar los cheques para el pago de las obligaciones.
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con clercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ACTIVIDADES

v' Realizar informes diarios como mecanismo de Control y Auditoria

v" Preparar los informes para la Contraloria General del Departamento, Superintendencia
de Salud, Secretaria de Salud Departamental y entes de Control.

Realizar mes a mes las conciliaciones bancarias en el sistema.

Realizar informe de pasivos por edades y apoyar la gestion para su pago

Registrar en el sistema los ingresos por venta de servicios (cuotas de recuperacion) y
tener al dia los libros auxiliares de caja y bancos.

v Llevar el control del movimiento de caja de la ESE y responder por los dineros bajo su
custodia.

Apoyar las actividades de Gestibn Documental

Cumplir con todos los procedimientos y protocolos de seguridad establecidos en los
diferentes desplazamientos a bancos para consignar

Apoyar los arqueos diarios o0 esporadicos que realice el Revisor Fiscal o Control Interno.
Apoyar el proceso de r inventario Semestral de las existencias en el almacén

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar de manera activa en los diferentes comités donde se le requiera.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informaciébn de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacién del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Las demés actividades inherentes en el &rea de tesoreria.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

A SANENE N RN ANRNEN
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1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

PROFESIONAL COORDINACION DE _ . _
COSTOS Gestion financiera

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para la coordinacion de costos. |
3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Profesional en Contaduria Publica, Administracién o Economia.

FORMACION REQUERIDA |

v' Formacién en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA |
Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeiiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v" Administrar la informacién por cada uno de los centros de costos
v" Recolectar la informacion referente a los tiempos y movimientos de cada centro de
costos.
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con clercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ACTIVIDADES

Mantener actualizado los precios del material y suministros en costos

Actualizar las novedades de cambios en cada centro de costos.

Presentar los informes de costos mensuales a la Gerencia.

Determinar y asignar los costos primos 06 costos directos de produccion

Distribucion de los costos indirectos por servicios

Distribucion y asignacion de costos fijos

Socializacion en cada area de los costos y procedimientos.

Apoyar al area contable en la determinacion y distribucion de los costos

Presentar informes de costos a la Ggerencia, Subgerencias y Junta Directiva

Liderar las reuniones de trabajo para obtener las observaciones por cada centro de
costos.

Realizar mes a mes las conciliaciones con el area de Facturacion y Contabilidad.
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Liderar y coordinar el Comité de Costos

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del &area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde se le requiera.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informaciébn de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

Las demas actividades inherentes en el registro y control de costos.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
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TECNOLOGO DE COSTOS Gestidn financiera

DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

2. OBJETIVOS DEL PERFIL

| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para técnico apoyo a costos.

3. REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION REQUERIDA

Tecnoblogo en contabilidad, sistemas o administracion

FORMACION REQUERIDA
v Humanizacién en los servicios de salud
v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA
Un (1) afio de experiencia relacionada con la labor a desempeiiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v" Apoyar la recepcion de la informacién por cada uno de los centros de costos

v" Registrar al sistema SICOSALUD la informacion correspondiente a cada uno de
los centros de costo

v Apoyar la recoleccién de la informacion referente a los tiempos y movimientos de
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con clercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ACTIVIDADES

cada centro de costos.

Apoyar la actualizacion de las novedades de cambios en cada centro de costos
Apoyar en los informes de cotos mensuales a la gerencia

Registrar las actividades productivas por centros de costo de la E.S.E

Apoyar la distribucion de los costos indirectos por servicios

Identificar las variaciones presentadas por centros de costos

Apoyar la socializacion en cada area de los costos y procedimientos

Apoyar las reuniones de trabajo para obtener las observaciones de las areas
Apoyar las conciliaciones con el area de facturacién y contabilidad

Participar en las actividades del hospital tendientes a lograr la calidad del
servicio

Participar de manera activa en los diferentes comités donde se requiera.
Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacién del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de archivo.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de éticas y los procedimientos del area
Las demas actividades inherentes en el registro y control de costos.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus
efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.
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1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION ‘ PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘
AUXILIAR DE COSTOS Gestion financiera

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para técnico apoyo a costos.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |
Bachiller y/o técnico en areas administrativas.

FORMACION REQUERIDA |
v Humanizacion en los servicios de salud

. .z . .
.z .z -z

v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

EXPERIENCIA REQUERIDA

No requiere experiencia.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v" Apoyar la recepcion de la informacion por cada uno de los centros de costos

v" Registrar al sistema SICOSALUD la informacion correspondiente a cada uno de
los centros de costo

v" Apoyar la recoleccion de la informacion referente a los tiempos y movimientos de
cada centro de costos.

v' Apoyar en la coordinacién de las reuniones de trabajo tendientes a revision de
datos de costos.
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con clercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ACTIVIDADES

v Apoyar la actualizacion de las novedades de cambios en cada centro de costos

v' Mantener actualizadas las plantillas de produccién, mano de obra y materiales
de cada centro de costos e incorporar en software Sicosalud.

v" Revisar el cargue de la informacién al software Sicosalud.

v Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de archivo.

v' Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de éticas y los procedimientos del area.

v' Realizar el cargue de las cuentas pagas en el término de maximo tres (3) dias
después de realizado el pago a la plataforma SIA OBSERVA

v' Las demas actividades inherentes en el registro y control de costos.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO — ASISTENTE JURIDICA Gestion juridica

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para el apoyo profesional en Juridica. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |
Profesional en Derecho, Especialista.
FORMACION REQUERIDA |

v' Formacioén en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA \
Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v' Apoyar las actividades del proceso contractual, legal, técnico y administrativo.

v' Asesorar a los responsables de los procesos sobre las inquietudes de contrataciéon que
se presente.

v' Apoyar y mantener actualizado la informacion del estado general, términos y cuantias
de los procesos juridicos a cargo y a favor de la ESE.

v' Apoyar en el tramite oportuno de las demandas y/o procesos juridicos que cursen en

contra o a favor de la empresa.

Apoyar en los conceptos juridicos que soliciten las diferentes areas de la ESE.

Responder derechos de peticion y apoyar la proyeccion de Acciones de Tutela de

acuerdo a la orientacion del asesor juridico.

v' Disefiar y elaborar minutas de los contratos y apoyar el desarrollo de los Estudios
previos y Pliegos de Condiciones.

v' Apoyar en la preparacién de los informes para los entes de control y actores del
Sistema General de Seguridad Social en cumplimiento a las normas vigentes.

AN
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con chercio

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ACTIVIDADES

v' Apoyar la verificacion en el cumplimiento de los documentos y garantias de los
procesos contractuales.

v' Apoyar la revision de las pdlizas dentro de los términos establecidos a fin de ser
aprobadas por quien corresponda.

v' Apoyar a los supervisores e interventores con la entrega de la documentacion para el
ejercicio de sus actividades.

v Apovyar en la supervisién de los contratos que estén a cargo de la Oficina Asesora
Juridica.

¥v' Mantener estricta reserva de la informacioén que conozca con ocasion de las actividades
que se ejecutan.

v Apoyar el cargue de la informacion a la plataforma de Colombia Compra Eficiente de los
procesos contractuales en los términos de Ley.

v" Realizar cobro pre juridico cuando no se haya recibido respuesta posible al cobro
administrativo.

v Realizar acciones de cobro de acuerdo a los términos establecidos en la contratacion de

la E.SE. H.R.M.B.

Realizar acuerdos de pago que deben contar con el visto bueno del gerente.

Coordinar el adecuado y oportuno archivo de los contratos, tanto en la dependencia

como en el fondo documental de conformidad con la ley 594 de 2000

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Presentar los informes que le sean requeridos de acuerdo a su competencia.

Vigilar todos los procedimientos de contratacion que se adelanten en la institucion de tal

manera que se ajusten al Manual de contratacién y a las normas legales vigentes.

Participar con los demas abogados de la entidad en los conceptos o decisiones

juridicas, que por su dificultad o por conveniencia de la entidad asi lo requieran.

v' Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Las demas actividades inherentes para el apoyo de la oficina juridica

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

NN N N N

AN

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |
PROFESIONAL COBRO JURIDICO Gestién Juridica

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil en gestién gestion de cobro juridico de
cartera de particulares y apoyo de la oficina asesora juridica en el horario laboral

establecido con responsabilidad y cumplimiento efectivo en pro de los objetivos
institucionales-

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |
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ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

Profesional en areas juridicas

FORMACION REQUERIDA |

v" Humanizacién en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

EXPERIENCIA REQUERIDA

Un afio (1) de experiencia.
4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v" Apoyar al area juridica en la proyeccion respuestas a acciones constitucionales tales como
acciones de tutela, peticiones, acciones policivas, asi como las derivadas de actuaciones de
entidades administrativas.

v" Realizar las acciones de cobro juridico de los pagarés, facturas, letras de cambio y demas
titulos valores suscritos por particulares, una vez agotada la etapa de cobro persuasivo.

v" Realizar acuerdos de pago y/o conciliaciones, las cuales deben contar con el visto bueno del
gerente.

v' Asesorar la elaboracion y proyeccion de los actos administrativos, que requieran apoyo
juridico.

v' Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos y la informacion que este maneje de
conformidad con lo establecido en la Ley General de Archivo.

v" Prestar los servicios profesionales relacionados con el objeto contractual de manera
presencial o por medios virtuales / electronicos, empleando las herramientas tecnoldgicas
disponibles tales como correo electronico, telefonia moévil y fija, plataformas de
teleconferencia y similares, previa concertacion con la supervision del contrato.

v' Presentar mensualmente al Comité de Facturacion, Glosas y Cartera, la gestion de cobro

juridico realizada para el cobro de cartera de particulares.

Apoyar la supervision de los contratos en ejecucion.

Proyectar la aprobacion de las garantias de los diversos procesos contractuales conforme a

las exigencias del mismo y soportes que presenta el contratista

v" Presentar mensualmente un informe detallado de las actividades que refleje el

cumplimiento del objeto contractual y las demas actividades inherentes para el apoyo de

la oficina juridica

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

AN

AN

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

JUDICANTE Gestion Juridica

2. OBJETIVOS DEL PERFIL

Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil como Judicante en Derecho y apoyo de la
oficina asesora juridica en el horario laboral establecido con responsabilidad y cumplimiento
efectivo en pro de los objetivos institucionales-

3. REQUISITOS MINIMOS
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ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

EDUCACION REQUERIDA
Estudiante de derecho con materias terminadas

FORMACION REQUERIDA \
v Humanizacion en los servicios de salud

. .z . .
.z .z .z

v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

EXPERIENCIA REQUERIDA

No requiere experiencia

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v" Realizar acompahamiento a la supervision de los contratos a cargo del departamento de
enfermeria

v" Acompanamiento a las asistencias técnicas recibidas por la Secretaria de Salud
Departamental.

v" Apoyo a la revision y respuesta de las diferentes solicitudes, peticiones, quejas o reclamos
recibidos por el departamento de enfermeria, incluido lo relaciona con Nodo Hato y Palmas.

v" Apoyo en el levantamiento de la informacion para el perfeccionamiento de la contratacion
relacionada con las obligaciones del departamento de enfermeria y contratos que apoya el
Departamento. (Revision informacién para perfeccionamiento de contratos).

v Presentar mensualmente un informe detallado de las actividades que refleje el

cumplimiento del objeto contractual y las demas actividades inherentes para el apoyo de la

oficina juridica

Proyectar respuestas y tramites referentes a solicitudes de Historias Clinicas.

Archivar de conformidad la ley 594 de 2000 y demas normas vigentes, los documentos

soporte de los procesos contractuales, oficios tramitados, etc.

v' Adelantar el proceso pertinente desde la oficina juridica en cuanto ingreso de

informacién contractual a la plataforma de Gestion Documental.

Custodiar los expedientes contractuales.

Realizar el archivo de los expedientes contractuales (organizacion, foliacion, ingreso de

documentos).

Administrar la plataforma de la Contraloria SIA OBSERVA, con respecto al area juridica.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Apoyar las actividades de prevencién de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

v' Apoyar el registro y actualizacion de los archivos e informacion de la oficina de Gestion del
Talento Humano de acuerdo a la Ley General de Archivo.

AN

AN

AN

GESTION DE ATENCION AL USUARIO

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para la coordinacién en SIAU como parte |
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del proceso del mejoramiento y la gestiébn de informacién y atencién del usuario con
compromiso y responsabilidad para garantizar un servicio de calidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Profesional en Ingenierias, areas administrativas o salud

FORMACION REQUERIDA |

v" Humanizacién en los servicios de salud.
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Un (1) afo de experiencia laboral.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v' Auditar periédicamente los procesos que interactian con el proceso de gestion de
Sistema de Atencién al Usuario SIAU.

v' Elaboracion de informes sobre estado actual de los procesos y resultados de las
auditorias.

v' Medir la satisfaccién del Usuario, elaborar informe de resultados y establecer planes de
mejora

v' Seguimiento al desarrollo de las actividades de ejecucion del proceso de gestién de
Sistema de Atencion al Usuario SIAU.

v' Coordinar y verificar el cumplimiento de los planes de mejora que se den producto de
las quejas presentadas por los usuarios.

v' Realizar seguimiento a las estrategias orientadas hacia la humanizacién de la atencién
en salud.

v Verificar que la politica de confidencialidad frente a la informacion del usuario y que su
presencia en la organizacion no sea divulgada sin su consentimiento.

v" Verificar que la orientacion a los usuarios y su familia en tramites administrativos desde
su ingreso hasta su egreso, se realice dando cumplimiento a los Lineamientos
establecidos por la E.S.E.

v' Participar en desarrollo de campafias y eventos de emergencias y desastres que se

requiera.

Participar en los programas de capacitacion programados por la institucion.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del &area de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informaciébn de acuerdo a los

parametros establecidos en el cddigo de ética y los procedimientos del area.

v' Dar respuesta oportuna a todas las PQRS y presentar informar consolidado de estas
mensualmente a la Alta Direccion.

v' Tabular, analizar y presentar el informe de las encuestas de satisfaccion a la oficina de

calidad y subgerencia administrativa.

Desarrollar las actividades de Secretaria Técnica del Comité de Etica

Recepcionar las quejas, peticiones, reclamos y felicitaciones del cliente interno y

AN

AR

ANAN
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ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ACTIVIDADES

externo y remitirlas al &rea correspondiente para su respuesta.

v' Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

v' Las demas actividades inherentes en la atencion de los servicios — SIAU

v' Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |
PROFESIONAL SIAU - Apoyo B B _
Administrativo al Usuario Gestion de atencion al usuario

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL

Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil apoyo Profesional SIAU, como parte del
proceso del mejoramiento y la gestion de informacién y atencidbn del usuario con
compromiso y responsabilidad para garantizar un servicio de calidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Profesional en areas administrativas o salud

FORMACION REQUERIDA |

v Humanizacion en los servicios de salud
v' Seguridad del paciente
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Un (1) afo de experiencia laboral.
4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v" Brindar a los usuarios informacién veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice el
tratamiento o servicio del afiliado

v' Registrar las ordenes medicas de los usuarios en las plataformas dispuestas por las
EAPB que asi lo requieran (DYNAMICOOS)

v' Gestionar ante las EAPB las autorizaciones requeridas por el proceso de facturacion
para dar tramite efectivo a las cuentas médicas de los usuarios.

v' Apoyar al Usuario con los tramites pertinentes para acceder a los servicios que
presta la E.S.E., coadyuvando en el trdmite ante la EPS para obtener las
autorizaciones de servicios.

v' Apoyar a los usuarios en sus gestiones y orientacion en la E.S.E. para atencién de
los servicios.

v' Establecer comunicacion con los usuarios con el fin de dar orientacion para lograr
una adecuada atencidon a los pacientes en los diferentes servicios de salud y
administrativos.

v" Propender por la solucién de las dificultades de los usuarios para la obtencién de los
servicios de salud.
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ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

ACTIVIDADES

v' Apoyar en la aplicacion de encuestas de satisfaccion a los usuarios de los diferentes
servicios ofertados por la E.S.E.

v' Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

v' Registrar, archivar y mantener actualizados los archivos e informacion del area de
acuerdo en lo establecido en la ley general de archivo.

v' Participar de manera activa en los diferentes comités que lo requieran.

v

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a los
parametros establecidos en el cddigo de ética y los procedimientos del area.

v' Las demas actividades inherentes en la atencion de los servicios — SIAU

v' Apoyar las actividades de prevencién de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos
de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION ‘ PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Gestion de atencion al usuario

=

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL

Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil en apoyo a la oficina SIAU como parte
del proceso del mejoramiento y la gestion de informacién y atencién del usuario y a sus
familias con compromiso y responsabilidad para garantizar un servicio de calidad y trato
humanizado.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |
Profesional en areas sociales o humanl'stica.
FORMACION REQUERIDA \

v Humanizacion en los servicios de salud

Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDADES
v'  Realizar acompafiamiento y asistencia espiritual a pacientes, familiares vy
colaboradores de la institucion.
Realizar el apoyo moral y psicolégico en situaciones de duelo.
Realizar actos litlrgicos.
Apoyo psicosocial a grupos o individuos en condicion vulnerable o situacién de
riesgo.
Apoyo en programas de humanizacién y seguridad del paciente institucionales.
Apoyo en la resolucion de conflictos, posibilitando la union de las partes indicadas.
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Mantener la confidencialidad en el manejo de la informaciéon de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.
v' Las demas actividades inherentes en la atencién de los servicios — SIAU

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

AN NN

DN NI NN
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ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

PROFESIONAL SIAU Gestién de atencion al usuario

. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil de Profesional SIAU con compromiso al
cumplimiento y responsabilidad para garantizar un servicio de calidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

N

EDUCACION REQUERIDA |

Profesional en areas administrativas o salud.
FORMACION REQUERIDA

v" Humanizacién en los servicios de salud
v/ Conocimiento en herramientas Informaticas
EXPERIENCIA REQUERIDA
Seis (6) meses de experiencia en cargos administrativos, calidad o de servicio en IPS o ESE
de Il o lll Nivel o de cualquier sector

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v/ Brindar atencion psicoldgica a nivel individual, de familia o de grupo, en caso de ser
requerido en la comunicacién del estado de egreso del paciente, realizando el
respectivo seguimiento, informando los cuidados y acciones que se deben realizar para
la recuperacién de la salud o el manejo del duelo.

v' Desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos del area.

v' Consignar en la Historia Clinica las valoraciones realizadas, el desarrollo del plan de
tratamiento, los resultados obtenidos y las sugerencias que considere oportunas.

v' Recepcionar, tramitar y hacer seguimiento permanente a las diferentes peticiones,
guejas, reclamos y sugerencias presentadas por los usuarios. A si mismo, ser oportuno
y claros en la respuesta al usuario.

v' Brindar a los usuarios informacién veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice el
tratamiento o servicio del afiliado.

v' Realizar encuestas de satisfaccion a los usuarios de los servicios con el fin de conocer
Su percepcion sobre la prestacion del servicio y asi establecer acciones de mejora.

v' Tabular las encuestas de satisfaccion para presentar informe a la oficina de

Coordinacién SIAU.

Realizar las rondas por el servicio de consulta externa y hospitalizacion.

Socializar y explicar al cliente interno y externo los diferentes servicios, los deberes,

derechos de los pacientes.

Disefar y desarrollar estrategias orientadas hacia la calidad de los servicios de la E.S.E.

Colocar a disposicion la informacion proveniente de los usuarios con el proposito de su

integracion a la oferta y demanda de los servicios de salud.

Garantizar las actividades propias de sistema de atencion e informacion al usuario.

Propender por la solucion de las dificultades de los usuarios para la obtencién de los

servicios de salud.

ANENEEENEN

AN
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ACTIVIDADES

v Participar y apoyar la realizacion de las actividades del Plan de Capacitacion,
Plan de Bienestar, Programa de Salud y Seguridad en el Trabajo de la Entidad,
en lo relacionado con el area de Psicologia organizacional.

v' Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el area de atencion al

usuario.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacibn de acuerdo a los

parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

Las demés actividades inherentes en la atencién de los servicios.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

ANANEEENEN

<]

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

TECNICO SIAU Gestion de atencién al usuario

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil de Técnico SIAU con compromiso al
cumplimiento y responsabilidad para garantizar un servicio de calidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |

Técnico en areas administrativas o salud.

FORMACION REQUERIDA |

v/ Conocimiento en herramientas Informaticas
EXPERIENCIA REQUERIDA \
Un (1) afio de experiencia en cargos administrativos, calidad o de servicio en IPS o ESE de Il

o Il Nivel o de cualquier sector

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v' Recepcionar, tramitar y hacer seguimiento permanente a las diferentes peticiones,
guejas, reclamos y sugerencias presentadas por los usuarios. A si mismo, ser oportuno
y claros en la respuesta al usuario.

v' Brindar a los usuarios informacién veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice el
tratamiento o servicio del afiliado.

v' Realizar encuestas de satisfaccion a los usuarios de los servicios con el fin de conocer
Su percepcidn sobre la prestacion del servicio y asi establecer acciones de mejora.

v' Tabular las encuestas de satisfaccion para presentar informe a la oficina de
Coordinacién SIAU.
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ACTIVIDADES

Realizar las rondas por el servicio de urgencias y especializada.

Recepcionar y gestionar las quejas, peticiones y reclamos de los usuarios.

Socializar y explicar al cliente interno y externo los diferentes servicios, los deberes,

derechos de los pacientes.

v' Disefiar y desarrollar estrategias orientadas hacia la calidad de los servicios de
urgencias y especializada

v' Orientar a los usuarios sobre los derechos y deberes derivados de la afiliacion al
sistema de salud.

v" Colocar a disposicion la informacion proveniente de los usuarios con el proposito de su
integracion a la oferta y demanda de los servicios de salud.

v' Garantizar las actividades propias de sistema de atencién e informacién al usuario.

v" Propender por la solucién de las dificultades de los usuarios para la obtencién de los
servicios de salud.

v' Actuar conjuntamente con SIAU sobre las actividades inherentes de atencion a los
usuarios de los servicios de salud.

v' Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el area de atencion al

usuario.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacién del area de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informaciébn de acuerdo a los

parametros establecidos en el cédigo de ética y los procedimientos del area.

Las demés actividades inherentes en la atencién de los servicios.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

ANANEN

ASANEEENEN

AN

GESTION DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

PROFESIONAL COMUNICACIONES | Gestion de la informacion y de la comunicacion

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil de comunicaciones como parte del
proceso de gestidn de la informacion y la comunicacién

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Profesional en areas administrativas, comunicacion social, profesional en mercadeo.
FORMACION REQUERIDA \

v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA |
Un afio (1) de experiencia relacionada con la labor a desempeiniar.
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4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v' Socializar el portafolio de los servicios de la ESE a nivel externo e interno.

v' Asesorar y coordinador los mecanismos para emitir mensajes institucionales como en
los canales de comunicacion que posibiliten la promocion, difusion y el flujo de
informacién, de manera oportuna y eficiente a los diferentes niveles de la organizacion.

v" Programar y acompafar la realizacion de eventos institucionales de la ESE HRMB,
garantizando la coordinacién logistica, promocién y correcta aplicacion de la imagen
corporativa.

v' Coordinar y programar la realizacion y ubicacién de sefalizacion corporativa y
pedagdgica en la ESE HRMB.

v' Asesorar a todas las dependencias cuando requieran realizar campafias especiales de

comunicacion.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Participar de manera activa en los diferentes comités cuando haya sido citado o

requerido.

v" Coordinar la promocion de los servicios a través de los medios de Comunicacion, de

eventos especiales en los cuales puedan mercadear sus servicios, como dar a conocer

el quehacer de la institucion, buscando posicionamiento, garantizando bajo los mas
6ptimos niveles de comunicacién la imagen corporativa de la entidad.

Liderar los programas institucionales de servicios y avances tecnolégicos

Apoyar y socializar las estrategias institucionales de optimizacién de recursos.

Planificacién, ejecucion y control de los programas para fomentar los servicios de la

ESE

Disefar las estrategias para la promocion de los servicios de la ESE.

Liderar las actividades del protocolo institucional en los diferentes eventos

Apoyar a la Gerencia en la rendicion de informes a la comunidad en general

Disefar las estrategia y promocionar los nuevos servicios

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Las demas actividades inherentes para la promocion de los servicios de salud.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

<]

AVANE N N NN

AN

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

COORDINADOR DE ESTADISTICA Gestion de la informacion y la comunicacién

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para la Coordinacion del area de
estadistica.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Profesional, Técnico y/o Tecndlogo en Administracion, Estadistica 6 Epidemiologia
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FORMACION REQUERIDA

v" Humanizacién en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos (2) afios de experiencia laboral.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v' Apoyar, disefar, formular, organizar, dirigir, controlar e implementar planes y programas
del &rea interna de su competencia.

v' Coordinar las areas estadistica, de citas médicas, usuario y archivo de historias clinicas

v" Administracion y Manejo de los Archivos de Historias Clinicas del Antiguo Hospital
Universitario San Juan de Dios en Liquidacion.

v' Atender todas las Solicitudes de Historias Clinicas por parte de las Entidades Judiciales,
Personas Naturales y demas que las soliciten.

v' Generar y validar los Registros Individuales de Prestacion de Servicios en Salud RIPS
del Régimen Contributivo, Subsidiado, SOAT, Promaocién y Prevencion y Secretaria de
Salud. De acuerdo a la estructura y normatividad del Resolucién 3374 de 2000, Decreto
4747 de 2007 y Resolucion 3047 de 2008 de la Contraccion con cada una de las EPS.

v' Generar y procesar estadisticas por servicios, centros de costos de acuerdo a las
solicitudes que realicen los actores internos y externos

v' Generar y Procesar estadisticas de Morbimortalidad de acuerdo a la normay a las
exigencias por parte de actores Internos y externo.

v Entregar, recolectar, revisar y enviar los certificados de defuncién y nacido vivo de
acuerdo como lo que establece el DANE.

v' Participar en los comités de estadistica vitales, infecciones, vigilancia epidemiolégica e
historias clinicas, y los demas a los que sea invitado.

v" Programacion oportuna de las citas médicas generales, especializadas.

v' Generar y validar los registros individuales de prestacion de servicios - RIPS

v'  Elaborar informes a las diferentes entidades: Contraloria, SUPERSALUD, Ministerios,
Secretaria de Salud Departamental, Municipal y el Plan de Desempefio de la Institucion.

v" Recolectar informacioén estadistica por servicios y hacer comparaciones con la que se
genera directamente por el sistema MEDISOFT.

v Informacién permanente de los procesos que se desarrollan en el area de estadistica a
los diferentes usuarios.

v" Recibir la capacitacion juridica, procedimental y técnica impartida por la Registraduria
para el cumplimiento de las inscripciones de nacimiento en el registro del estado civil.

v" Remitir y diligenciar los formatos y demés documentos a la Registraduria de Estado

Civil diariamente.

Administrar y Responder por los seriales a diligenciar del registro de nacidos vivos.

Usar el software aplicativo para la retroalimentacion de la informacion en la base de los

datos correspondientes.

Participar en el analisis, presentacion y publicacion de estadisticas en salud.

Crear, con apoyo de las dependencias involucradas, los medios y mecanismos

necesarios para transmitir la informacién estadistica a otros niveles del sistema.

v Acatar las directrices y politicas de la ESE, con el fin de propender por el cumplimiento

AN

AN
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ACTIVIDADES

de los objetivos, mision y vision de la institucion.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Dar buen uso de los equipos dados en comodato por las diferentes instituciones.
Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

v' Realizar las demas actividades inherentes al Proyecto de Modernizacién Tecnoldgica
(PMT).

Las demas actividades inherentes de estadistica que se requieran.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

ANANRN

AN

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

APOYO ESTADISTICA Gestion de la informacion y la comunicacion

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para el apoyo en el &rea de estadistica, |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Bachiller y/o Tecndélogo en Administracion, stadl'stica epidemiologi
FORMACION REQUERIDA \

v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA \
Un (1) afo de experiencia laboral.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDADES

v Atencion al Usuario para los servicios de Consulta Medicina General, Promocion y
Prevencion y Consulta Especializada.

4 Apertura de Historias Clinicas de Hospitalizados de Cirugia y Consulta Externa.

4 Apoyar el analisis cuantitativo y cualitativo de las Historias Clinicas de Ginecologia.

v Desarchivo y archivo de historias clinicas de acuerdo a los registros de
Programacion de Citas Médicas por Médico y Especialidad.

v Recoleccién diaria de Historias Clinicas de Observacion de Urgencias y Consulta
Médica de Urgencias.

v Informacion al Usuario de los Procesos a seguir en Consulta Externa y de mas
Servicios del &rea.

v Archivar las historias clinicas una vez se preste los servicios médicos de acuerdo a
lo establecido en la Ley General de Archivo.

v Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio y
en los diferentes comités donde lo requieran.

v Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacion de acuerdo a los
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ACTIVIDADES

parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

4 Realizar actividades de apoyo estadistica programacion citas.

4 Generar agenda programada de citas, registrar solicitud de citas médicas.

v' Confirmaciéon via telefénica de la agenda programada de consulta externa
especializada.

v' Realizar informe de la agenda confirmada a la coordinacion de estadistica y citas
médicas para su reprogramacion.

v' Atencion al Usuario para los servicios de Consulta Medicina General, Promocion y

Prevencién y Consulta Especializada.

Realizar actividades de apoyo estadistica programacion citas.

Apoyar el cargue de la informacion de los procesos contractuales a la plataforma de SIA

OBSERVA (A quien sea asignado)

Las demas actividades inherentes de estadistica que se requieran.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

<]

<]

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

TECNICO DE ARCHIVO - ., _ L L
COORDINADOR Gestion de la informacion y la comunicacion

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para la gestién del archivo institucional |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Técnico y/o Tecndlogo en Archivo 6 Administracion.

FORMACION REQUERIDA

v' Formacion en gestién documental
v Humanizacion en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

EXPERIENCIA REQUERIDA

Un (1) afo de experiencia laboral.
4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v' Coordinar todas las actividades inherentes a la Gestiéon Documental de la ESE y sus
Nodos

v Dirigir y supervisar, promover y participar de los estudios que permitan mejorar la
Conservacion y desarrollo del servicio.

v Socializar todos los programas de archivo y técnicas a todas las areas

v' Recibir y verificar la documentacion de cada una de las areas para conservarla en el
archivo central.

v' Revisar y controlar la informacion recibida de acuerdo a la normatividad y
procedimientos vigentes.
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ACTIVIDADES

Socializar y Cumplir con lo estipulado en el Manual de Archivo de la ESE.

Verificar que en la remision de documentos se cumpla las técnicas de archivo e ingresar

en el sistema los datos correspondientes.

Verificar que los documentos se conserven adecuadamente.

Elaborar y apoyar la implementacion y aplicacion de las Tablas de Retencion.

Atender las consultas de clientes internos y externos.

Verificar y controlar la documentacién que se preste con sus estadisticas.

Realizar que las solicitudes de archivo se contesten en la oportunidad debida

Cumplir las disposiciones de proteccién de informacion.

Coordinar todas las actividades de almacenamiento y control del archivo institucional.

Liderar los procesos de mejoramiento de la gestion documental de las fuentes de

informacién, control, consulta y seguimiento de los documentos

Atender y resolver los problemas gque se presenten en el archivo.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad industrial establecidos.

Elaborar los informes periddicos requeridos o los que sean solicitados por la entidad.
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informaciébn de acuerdo a los

parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

Asegurar la organizacién, conservacién y custodia de los documentos del archivo

central de la entidad.

v' Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo y controlar su
conservacion y adecuado manejo.

v" Proponer, los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento de

métodos y sistemas que permitan optimizar la prestacion de los servicios del proceso de

Gestion Documental.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Presentar las necesidades requeridas por el area para mantener en operacion el

sistema de Gestion Documental institucional.

Las demas actividades inherentes de gestién Documental y Archivo.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |
PROFESIONAL VENTANILLA UNICA Gestion de la informacion y la comunicacién

NN N N N N NN

ANANENENENAN

<\
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2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades del perfil en correspondencia y ventanilla Ginica |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |

Profesional en areas de Archivo, Sistemas y/o Administrativa

FORMACION REQUERIDA |
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v Humanizacion en los servicios de salud
v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA

Un (1) afo de experiencia laboral.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES
v' Implementar las actividades inherentes a la ventanilla Unica adoptada por la ESE

mediante resolucion No.096 de marzo 25 de 2.014.

Cumplir con lo estipulado en el Manual de Archivo de la ESE.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, que ingresa y sale de la entidad.

Organizar y supervisar el sistema de recepcion, radicacién y distribucién de
correspondencia garantizando la reserva de la misma.

Ingresar en el sistema los datos correspondientes a cada comunicacion.

Registrar la documentacion recibida y entregarla a las diferentes areas y terceros.

Apoyar las actividades de implementacion y aplicacién de las tablas de retencion.

Atender las consultas de clientes internos y externos.

Verificar y controlar la informacién que se ha entregado.

Administrar la documentacion oficial a través de mecanismos que garanticen el
manejo expedito y controlado de la correspondencia.

Realizar el seguimiento que las comunicaciones que se distribuyen tengan la
respuesta en forma oportuna

Dirigir la organizacion y codificacion de la correspondencia que se administre.

Asegurar la conservacion de los documentos que se reciban y se distribuyan.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad industrial
establecidos.

Elaborar los informes de las actividades realizadas.

Realizar la estadistica de la correspondencia recibida y generada.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informaciéon de acuerdo a los
parametros establecidos en el cédigo de ética y los procedimientos del area.

Apoyar todas las actividades de gestion documental y archivo

Las demés actividades inherentes de Correspondencia y Archivo.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus
efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

. IDENTIFICACION DEL PERFIL

v
v

SSENENE N N NN
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DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

AUXILIAR ARCHIVO Gestion de la informacion y la comunicacion

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para la gestién del archivo institucional |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |
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Bachiller.

FORMACION REQUERIDA

v/ Conocimientos en sistemas de gestion documental
v" Humanizacion en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon

EXPERIENCIA REQUERIDA

Seis (06) meses de experiencia relacionada con la labor a desempeiiar.
4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v" Recibir y verificar la documentacion de cada una de las areas para conservarla en el
archivo central.

v Revisar y controlar la informacion recibida de acuerdo a la normatividad y

procedimientos vigentes.

Cumplir con lo estipulado en el manual de archivo de la E.S.E.

Verificar que en la remision de documentos se cumpla las técnicas de archivo e ingresar

en el sistema de datos correspondientes.

Verificar que los documentos se conserven adecuadamente.

Elaborar y apoyar la implementacion y aplicacion de las Tablas de Retencion.

Atender las consultas de clientes internos y externos.

Verificar y controlar la documentacion que se preste con sus estadisticas.

Cumplir las disposiciones de proteccion de informacion.

Cumplir con todas las actividades de almacenamiento y control del archivo institucional

Apoyar los procesos de mejoramiento de la gestion documental de las fuentes de

informacion, control, consulta y seguimiento de los documentos

Atender y resolver los problemas que se presenten en el archivo.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad industrial establecidos.

Participar en las actividades de la E.S.E. tendientes a lograr la calidad del servicio.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informaciébn de acuerdo a los

parametros establecidos en el cédigo de ética y los procedimientos del area.

Asegurar la organizacion, conservacion y custodia de los documentos del archivo

central de la entidad.

Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo y controlar su

conservacion y adecuado manejo.

v" Proponer, los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento de
métodos y sistemas que permitan optimizar la prestacion de los servicios del proceso de
Gestion Documental.

v' Presentar las necesidades requeridas por el area para mantener en operacion el

sistema de Gestion Documental institucional.

Las demas actividades inherentes de gestién Documental y Archivo.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

NN

AN N N N N N N SN

<\

AN

PROCESO DATIC



E.S.E HOSPITAL REGIONAL Cod: GJ-FO-01 Version: 02
‘4& MANUELA BELTRAN SOCORRO | pocha: 18/05/2020 Pag: 36 de 600

con clercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA
PROFESIONAL COORDINADOR _ _ _ o
DATIC Gestion de la informacion y la comunicacion

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil profesional para coordinacién de DATIC |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas con especializacion.

FORMACION REQUERIDA

v' Conocimiento y manejo de software y hardware
v" Humanizacién en los servicios de salud

v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA

Un (1) aflo de experiencia relacionada con la labor a desempefiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v/ Coordinacién y supervision de todas las funciones del area, disefio de la plataforma
tecnolégica de TICS de la ESE

v" Administrar todos los proveedores y contratos para el desarrollo de los proyectos de
TI.

v ldentificar areas con oportunidad de mejora de acuerdo con los criterios de calidad,
establecidos en el modelo de planeacion y gestion de la institucién de modo que
pueda focalizar esfuerzos en el mejoramiento de los procesos de Tl para contribuir
con el cumplimiento de las metas institucionales y del sector.

v' Gestionar todos los recursos tecnolégicos humanos y financieros requeridos para el
aseguramiento del funcionamiento de la plataforma informatica y el cumplimiento de
los objetivos del PETIC.

v Identificar definir y especificar las necesidades de sistematizacion y apoyo

tecnolégico a los procesos de la institucion a partir del mapa de proceso del MPG

Asistir a los comités institucionales.

Coordinar las actividades del area de desarrollo de software aplicativo de la ESE de

acuerdo a las metodologias establecidas y en cumplimiento de las politicas

institucionales de propiedad intelectual.

Desarrollar y Apoyar la integracion de los Software de la ESE

Solicitar los requerimientos de equipos y demas recursos tecnoldgicos para el

funcionamiento de las TIC'S en la ESE.

Liderar la planeacion ejecucién y seguimiento a los proyectos de TIC.

Apoyar a la Gerencia y Subgerencias en los procesos requeridos.

Ofrecer el Soporte a los softwares utilizados en la ESE excepto aquellos que tengan

soporte independiente a través de personas naturales o juridicas.
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ACTIVIDADES

Evaluar y aprobar la adopcién de nuevas tecnologias marcos de referencia y
mejores practicas relacionadas con la implementacion, operacién y soporte de los
servicios de tecnologia informatica y de comunicaciones.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Las demas actividades inherentes al proceso DATIC.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus
efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

ANANRN

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESQOS CON LOS QUE SE RELACIONA

PROFESIONAL INGENIERO DE SOPORTE | Gestion de la informacién y la comunicacion

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil profesional ingeniero de soporte. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas

FORMACION REQUERIDA

v" Tecnologias en informacion y comunicacion
v" Humanizacion en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA
Un (1) afio de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v Apoyar al Area administrativa en los procesos en los que se requiere de mediana y

alta complejidad del sector de las TIC'S.
v' Soporte al software aplicativo institucional en las areas de historias clinicas, almacén
y auditoria médica.
Desarrollo de software en plataforma PHP, HTML, JAVA SCRIPT de acuerdo al
disefio entregado por el coordinador de la oficina.
Soporte a las herramientas web de uso institucional.
Actualizacion de historias clinicas y estudios radiolégicos en plataforma WEB,
Creacion y asignacién de usuarios a personal nuevo que ingresa a la institucion.
Asignacion contrasefia a usuarios nuevos plataforma WEB.
Soporte técnico al software en los que ha participado como desarrollador.
Administracion de la informacién manejada en la pagina web institucional (contratos,
licitaciones, estadisticas, citas médicas).
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Las demas actividades inherentes al proceso DATIC.
Apoyar las actividades de prevencién de la enfermedad Coronavirus 19 y sus
efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.
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1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |
PROFESIONAL INGENIERO _ _ _ o
DESARROLLO Gestion de la informacion y la comunicacion

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas

FORMACION REQUERIDA

v" Humanizacién en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
EXPERIENCIA REQUERIDA

Tres (3) meses.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v' Realizar revisiones periddicas sobre la estructura y contenido de las tablas del
SGBD, buscando garantizar su seguridad, accesibilidad, integridad, trazabilidad y
pertinencia.

v' Disefiar y desarrollar en conjunto con el area de desarrollo las modificaciones
necesarias a las bases de datos.

v' Mantener actualizado el diccionario de datos de acuerdo a las modificaciones
realizadas.

v' Desarrollo de software para la plataforma institucional de acuerdo a requerimientos
de la coordinacion Datic.

v' Soporte técnico al software en los que ha participado como desarrollador.

v' Disefiar e implementar las acciones necesarias para garantizar la trazabilidad de los
datos en todos los aplicativos institucionales.

v Elaboracién de informes a partir de consultas directas en las bases de datos, cuando
estos no se encuentren disponibles en los aplicativos.

v" Implementar medidas de seguridad en las bases de datos mediante encriptacion de

datos y perfiles de acceso.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Las demas actividades inherentes al proceso DATIC.

Apoyar las actividades de prevencién de la enfermedad Coronavirus 19 y sus

efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

ANANEN

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

TECNOLOGO DE SOPORTE 1 Gestion de la informacion y la comunicacion

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil tecnlogo de soporte.
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3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Titulo Tecnologia en Sistemas

FORMACION REQUERIDA

v' Conocimiento en sistemas o redes.
v Humanizacién en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

EXPERIENCIA REQUERIDA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con la labor a desempeiiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDADES
Soporte técnico al funcionamiento del software MEDISOFT. (segun necesidad de la
ESE).
Administracion de la informacion manejada en el software MEDISOFT.
Administracién de las bases de datos de usuarios entregadas por las EPS.
Capacitaciéon continua a los usuarios del software MEDISOFT.
Soporte técnico al proceso de inventarios de farmacia y vacunacion realizados en el
software MEDISOFT.

<\

ANENENEN

v" Administracion de la informacién manejada en la intranet institucional

v" Soporte Técnico al funcionamiento del servicio de internet. (segun necesidad de la
ESE).

v' Soporte Técnico al funcionamiento de plataformas Web externas utilizadas por la
institucion.

v' Apoyo a procesos basicos operativos del hospital, requeridos por las oficinas.

v' Soporte al funcionamiento de la red de datos de la institucion.

v' Soporte Técnico al funcionamiento del software GD. (Segun necesidad de la ESE).

v Soporte a los requerimientos de apoyo informatico del Area Financiera.

v Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

v' Las demas actividades inherentes al proceso DATIC.

v Disefiar, actualizar, implementar y evaluar las politicas de seguridad informatica

necesarias para asegurar la estabilidad de la plataforma, y la preservacion de la
confidencialidad de la informacion.

Apoyar las actividades de prevencién de la enfermedad Coronavirus 19 y sus
efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

<\

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION \ PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

TECNOLOGO DE SOPORTE 2 Gestion de la informacion y la comunicacién

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil técnico de soporte. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |




E.S.E HOSPITAL REGIONAL Cod: GJ-FO-01 Version: 02
‘4& MANUELA BELTRAN SOCORRO | pocha: 18/05/2020 Pag: 40 de 600

con clercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

Titulo Técnologia en Sistemas

FORMACION REQUERIDA |

v Conocimiento en sistemas o redes.
v Humanizacion en los servicios de salud
v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

EXPERIENCIA REQUERIDA |

Dos (2) afios de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v' Soporte Técnico a los requerimientos de complejidad baja y media, a nivel de
hardware y software basico generados en la Institucién.

v' Mantenimiento preventivo de los equipos de informatica (Computadores), se deben
realizar por lo menos 2 al afio. (segun necesidad de la ESE)

v' Soporte técnico al funcionamiento de las herramientas ofimaticas (segin necesidad
delaE.S.E)

v' Realizacién de los mantenimientos correctivos de computadores que de acuerdo a
su nivel de Complejidad se puedan realizar en la institucion.

v' Administracion de la informacién del software de inventarios de equipos informaticos

y del médulo de mantenimiento de estos mismos (hoja de vida técnica).

Apoyo a los procesos basicos operativos del hospital, requeridos por la oficina.

Soporte al nivel fisico de la red de datos de la institucion (segln necesidad de la

E.S.E.)

Elaborar las copias de seguridad de acuerdo al procedimiento definido.

Control de inventarios de los equipos de informética.

Soporte técnico al funcionamiento del software ENTERPRISE DE Laboratorio clinico

(segun necesidad de la E.S.E.)

Manejo y control de los insumos de tinta para las impresoras laser de la institucion.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Realizacién de los mantenimientos correctivos de computadores que de acuerdo a

su nivel de complejidad se puedan realizar en la institucion.

Las demas actividades inherentes al proceso DATIC.

Apoyar las actividades de prevencién de la enfermedad Coronavirus 19 y sus

efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

N N N N N N
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1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION \ PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

TECNOLOGO DE SOPORTE 3 Gestion de la informacion y la comunicacién

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil tecnélogo de soporte. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |
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Titulo Tecnologia en Sistemas

FORMACION REQUERIDA |

v/ Conocimiento en sistemas o redes.
v" Humanizacion en los servicios de salud
v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA
Dos (2) afios de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v/ Disefiar, actualizar, implementar y evaluar las politicas de seguridad informatica

necesarias para asegurar la estabilidad de la plataforma, y la preservacion de la
confidencialidad de la informacion.

v Actualizar anualmente el plan de seguridad informatica institucional de acuerdo a los
ultimos avances en el tema y a recomendaciones de COLCERT.

v" Implementar de acuerdo a las actualizaciones del plan de seguridad informatico,

las medidas requeridas para la mitigacion de los riesgos.

v' Creacion de la cultura de seguridad informatica institucional, mediante la realizacion
de jornadas de capacitacibn a todo el personal institucional sobre seguridad
informética, para el personal asistencial un minimo de una al afio y para el
administrativo dos al afo.

v' Disefiar el boletin bimestral de seguridad informatica para ser socializado por

medio de gestion documental y la intranet.

v' Definir una metodologia y periodicidad para realizar pruebas de seguridad para
evaluar la eficacia de las medidas establecidas en el plan de seguridad informatica.

v" Responder a los incidentes de seguridad presentados y hacer su respectivo reporte.

v' Soporte a las herramientas informaticas de Seguridad: Antivirus, Deep Freeze.

(segun necesidad de la ESE).

Administracién de la informacién manejada en la intranet institucional.

Soporte al funcionamiento de las camaras y software de vigilancia de la institucion.

Soporte Técnico a los requerimientos de complejidad baja y media, a nivel de

hardware y software basico generados en la institucion.

v' Apoyo en la realizaciébn de mantenimientos preventivos a los equipos informaticos y
del médulo de mantenimiento de estos mismos (hoja de vida técnica).

v' Mantenimiento preventivo de los equipos de informatica (Computadores), se deben
realizar por lo menos 2 al afio. (segun necesidad de la ESE)

AN

v' Administracion de la informacion del software de inventarios de equipos informaticos
y del médulo de mantenimiento de estos mismos (hoja de vida técnica).

v' Control de los inventarios de los equipos de informatica.

v" Apoyo en el soporte al funcionamiento de la red de datos de la institucion.

v" Manejo y control de los insumos de tinta para las impresoras laser de la institucion.

v Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

v' Las demas actividades inherentes al proceso DATIC.

v' Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus

efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.
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1

GESTION DE ADQUISICIONES

. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

N

4

PROFESIONAL ALMACEN Gestion de adquisiciones

. OBJETIVOS DEL PERFIL

Ejecutar y desarrollar actividades relacionadas con el perfil en apoyo profesional en almacén
con cumplimiento efectivo y responsabilidad.

. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Profesional en Areas Administrativas y/o Contaduria.

FORMACION REQUERIDA
v" Humanizacion en los servicios de salud
v Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA
Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de ingreso y salidas.
Realizar el proyecto del plan de compras de acuerdo a las necesidades de los insumos.
Dirigir las labores administrativas del almacén garantizando el abastecimiento oportuno
de insumos requeridos por los servicios.
Liderar los procesos del almacén de forma tal que se garantice el adecuado manejo y
flujo de informacion tanto documental como automatizada a las areas que la requieran.
Suministrar la informacion requerida por la administracion
Recibir y revisar los materiales, equipos, enseres y suministros que la ESE compre o
reciba en donacion.
Verificar que las caracteristicas de los materiales, repuestos, equipos y suministros
correspondan con las necesidades definidas en los contratos.
Registrar los ingresos y salidas en el sistema de almacén.
Organizar el almacenamiento e identificacion de las mercancias
Elaborar informes que requiera la administracion
Identificar y determinar los stocks minimos y maximos de mercancias.
Realizar periddicamente la rotacion de inventarios
Verificar los desusos de las mercancias
Propender por el mejoramiento del proceso de almacén
Actualizacion periddica de tarifas en el software de MEDISOFT
Actualizar los precios de venta.
Elaborar el informe mensual de entradas y salidas de almacén.
Realizar inventario Semestral de las existencias en el almacén
Establecer y vigilar las condiciones de almacenamiento de materiales y productos
garantizando la calidad de estos.
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
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ACTIVIDADES

v Participar de manera activa en los diferentes comités donde se le requiera.

v' Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

v' Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacibn de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

v' Las demés actividades inherentes en la administracion de almacén.

v Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMlNAClON ‘ PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘
TECNICO DE BODEGA Gestion de adquisiciones

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil de auxiliar de bodega, |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |

Técnico o Tecndlogo en areas administrativas o Regente de Farmacia.
FORMACION REQUERIDA

v" Humanizacion en los servicios de salud
v/ Formacioén en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA
Seis (6) meses de experiencia relacionada con la labor a desempefiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES
Apoyar la recepcion de las mercancias verificando las especificaciones de estas
Entregar los originales de la factura del proveedor para su ingreso al Software.
Inspeccionar y verificar el embalaje de los productos
Informar todo faltante, sobrante o diferencia existente en la mercancia.
Archivar las guias de transporte para comprobacion de recibido de materiales.
Clasificar y localizar los productos de acuerdo a sus caracteristicas.
Determinar métodos de recibo y despacho de materiales a las dependencias.
Verificar las existencias de materiales e identificar stocks minimos.
Control de fechas de vencimientos de los productos en stock.
Recepcion de las mercancias dentro del dia para su ingreso inmediato.
Apoyar el despacho y distribucion de materiales a los servicios de la ESE
Verificar y registrar mafiana y tarde la temperatura ambiente de la Bodega.
Apoyar los informes que se deban presentar a las diferentes areas.
Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.
Apoyar el control de los stocks de materiales en los servicios (fechas de vencimientos,
cantidades).
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Establecer y vigilar las condiciones de almacenamiento de materiales y productos
garantizando la calidad de estos.

Apoyar el proceso de r inventario Semestral de las existencias en el almacén

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar de manera activa en los diferentes comités donde se le requiera.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacibn de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

Velar por el orden y limpieza del sector.

Las demas actividades inherentes en el area de almacén.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

GESTION DE RECURSOS FISICOS

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION ‘ PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘
TECNICO DE INVENTARIOS Gestion de recursos fisicos

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL

Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil de inventarios como parte del proceso de
gestion de recursos fisicos, durante 9 horas del dia, de lunes a viernes.

Un

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Técnico en areas Administrativas, econémicas, Contables o de salud.

FORMACION REQUERIDA
v" Humanizacion en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
EXPERIENCIA REQUERIDA
(1) afio de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDADES

v

v

v

ANAN

Administrar y Controlar el Manejo de los Activos fijos y bienes operacionales en la ESE
HRMB.

Administrar el Inventario detallado de los bienes muebles e inmuebles que integran el
patrimonio de la ESE y los Nodos.

Crear codificacion para los activos fijos en el proceso de adquisicion e ingreso de todos
los bienes de la entidad, incluso los que ingresen con otra figura juridica como
comodato, garantia.

Coordinar y registrar la adquisicion, traslado, retiro de activos fijos con el fin de
mantener al dia los inventarios de la institucion y reportar al &rea contable.

Realizar inventario fisico de los inventarios asignados a las diferentes areas
semestralmente.

Realizar los paz y salvo a las personas desvinculadas de la ESE con bienes a cargo
Registrar cada uno de los bhienes devolutivos comprados por la ESE o recibidos en
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ACTIVIDADES

donacion.

Realizar los traslados de los bienes entre areas aprobados por las subgerencias

Registrar y Elaborar la ficha de registro de cada uno de los bienes.

Administrar y coordinar las actividades para dar de baja los bienes en desusos o

inservibles.

Coordinar y gestionar los conceptos técnicos para dar de baja los bienes

Presentar los informes de baja al comité de sostenibilidad

Apoyar a la subgerencia en las actividades de venta de los bienes dados de baja

Apoyar la elaboracion de informes para los entes de control y gubernamentales.

Administrar y controlar la papeleria utilizada por la ESE a través del Risograh.

Administrar todas las actividades inherentes para el registro y control de los bienes de la

ESE y sus Nodos.

Coordinar, desarrollar y facilitar en la entidad la elaboracién de érdenes de salida para

bienes que se retiran con motivo de mantenimiento por fuera de las instalaciones.

Programar y realizar la toma fisica de los bienes en comodato.

Gestionar y conciliar con los lideres de las diferentes areas las diferencias que se

presenten en los inventarios.

Hacer seguimiento a la realizacion de inventarios, consolidar resultados, realizar cruce

de informacion por faltantes.

Elaborar el informe mensual de entradas y salidas de inventarios para contabilidad.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a los

parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del &area de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

v' Las demas actividades inherentes de administracion y control de bienes muebles e
inmuebles.

v" Apoyar las actividades de prevencién de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.
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1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION ‘ PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘
PROFESIONAL INGENIERO Gestién de recursos fisicos
BIOMEDICO - COORDINADOR

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil en coordinacién e ingenieria biomédica |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Profesional Ingeniero Biomédico

FORMACION REQUERIDA
v" Humanizacion en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
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EXPERIENCIA REQUERIDA

Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v Participar en la coordinacion, formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de

los programas y procesos de mantenimiento preventivo, correctivo y control metrolégico

de todas las areas de la ESE HRMB.
v' Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area, ejerciendo control sobre las programaciones establecidas
para operarios internos y contratistas garantizando su cumplimiento.
Realizar las necesidades y requerimientos de bienes a la subgerencia administrativa
Apoyar a la Subgerencia Administrativa en las actividades de supervision
Realizar las actividades de disponibilidad del servicios para las urgencias
Actualizacion de inventario constante de los equipos biomédicos.
Desarrollar el cronograma de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
biomédicos de los diferentes servicios.
Capacitacion en el adecuado manejo y tecno vigilancia de los equipos biomédicos
Apoyo en gases medicinales (recepcién, almacenamiento y entrega)
Disefar y Ejecutar del Plan Operativo de Mantenimiento Anual.
Coordinar el inventario y actualizacion de las hojas de vida de los equipos
Desarrollar el plan de compras de mantenimiento.
Desarrollar el cronograma de mantenimiento de la infraestructura fisica.
Elaboracion y ejecucién de un plan de capacitacion en el adecuado manejo de los
equipos biomédicos al area de enfermeria
Elaboracion y ejecucion de un plan de capacitacion de tecno vigilancia en
acompafiamiento con Calidad a las diferentes areas asistenciales.
Verificar y supervisar los procesos de garantia y mantenimientos de los equipos nuevos.
Inspeccion diaria de la infraestructura y funcionamiento de los equipos.
Inspeccidn y verificacién del sistema de oxigeno y vacio de la institucion.
Establecer listas de chequeo para supervisar los trabajos realizados por el personal del
area.
Asegurar que se lleven a cabo las debidas comprobaciones del procesado y las
calibraciones de los equipos de control, los cuales deben ser registrados y estar
disponibles.
v' Participar en la Gestion del Sistema de Gestion Integrado de Calidad, en todos los
componentes y garantizar la realizacion de los diferentes procesos y actividades del
area.
Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacién del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.
Elaboracion de informe de mantenimiento.
Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.
Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacibn de acuerdo a los
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ACTIVIDADES

parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.
v' Las demas actividades inherentes de mantenimiento.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |
PROFESIONAL MANTENIMIENTO _ _
BIOMEDICO Gestion de recursos fisicos

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL

Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para el apoyo de mantenimiento
biomédico

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Profesional Ingeniero mantenimiento, Biomédico o Electrénico

FORMACION REQUERIDA

v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
EXPERIENCIA REQUERIDA |
Un (6) meses de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDADES

v' Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos biomédicos

v' Registrar las actividades para el control histérico de los equipos

v' Realizar rondas semanales por todos los servicios donde estan ubicados los equipos
biomédicos

v' Realizar los reportes de mantenimiento en el Software y actualizar hojas de vida de
todos los equipos biomédicos.

v Apoyo al personal técnico en mantenimiento

v' Actualizar los procedimientos y datos que se requieran para la metodologia de la
evaluacién de la tecnologia.

v Reuvision del funcionamiento y mantenimiento a los compresores de aire.

v' Apoyar el proceso de revision de ingreso de nuevas tecnologias garantizando que
cumple con lo solicitado en las especificaciones y que los equipos se desempefian
segun manual.

v" Apoyar las actividades de disponibilidad del servicio para las urgencias

v Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

v Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

v" Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

v' Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

v' Las demas actividades inherentes de mantenimiento electrénico.

v' Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
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ACTIVIDADES
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

TECNICO ELECTRICISTA Gestién de recursos fisicos

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil técnico electricista y coordinador de
vehiculos

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Tecndlogo y/o Técnico Electricista

FORMACION REQUERIDA

v' Trabajo seguro en alturas
v" Humanizacién en los servicios de salud
v' Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

EXPERIENCIA REQUERIDA

Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v' Apoyar la supervision de la subestacién eléctrica

v" Revision de los constante a totalizadores vy sistema de barrajes (principales y auxiliares)

v" Revision y verificacion de los interruptores (breaker) principales.

v" Reuvision y verificacion de los terminales de cableado y cambio si lo requiere.

v Verificacion y seguimiento de sefializacion, indicadores y alarmas visuales.

v' Limpieza de carcamos para evitar deterioro de cables de potencia.

v" Revision e iluminacién de areas comunes diariamente

v" Revision y mantenimiento del sistema de luminarias areas periféricas.

v" Recambio de elementos defectuosos de la parte eléctrica de la ESE.

v" Revision de interruptores termo magnéticos y barrajes.

v Apoyo en la instalacion y revision de las acometidas eléctricas de los equipos
industriales y biomédicos de la institucion.

v" Apoyar las actividades de disponibilidad del servicio para las urgencias

v Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

v Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

v' Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.
Las demas actividades inherentes en la administracién y control de los vehiculos.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION \ PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA \
TECNICO DE MANTENIMIENTO - Gestién de recursos fisicos




E.S.E HOSPITAL REGIONAL Cod: GJ-FO-01 Version: 02
‘4& MANUELA BELTRAN SOCORRO | pocha: 18/05/2020 Pag: 49 de 600

con clercis

ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

SUPERVISOR

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil técnico de mantenimiento. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Tecndlogo y/o Técnico de Mantenimiento
FORMACION REQUERIDA

v" Humanizacion en los servicios de salud
v" Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
v/ Trabajo seguro en alturas
EXPERIENCIA REQUERIDA
Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos industriales

Realizar las actividades de soldadura eléctrica y autégena.

Apoyar a los auxiliares de mantenimiento en la realizacién de las actividades

Apoyar la revision del funcionamiento de las redes telefénicas (fax, datafonos,

extensiones internas y troncales)

Seguimiento del mantenimiento preventivo de la planta telefénica.

Apoyar la revision y verificacion del estado y funcionamiento de los componentes de la

planta eléctrica.

v' Mantenimiento, inspeccion y verificacion de funcionamiento del sistema de agua
caliente y su respectiva moto-bomba y cambio de tubos.

v Inspeccion y revisién de la red de oxigeno, mantenimiento a tomas de los diferentes

servicios, cambio del KIT de reparacién en conjunto con el ingeniero biomédico

Revision y mantenimiento preventivo del sistema de bombeo de la red hidraulica

Revision del funcionamiento y mantenimiento preventivo de la autoclave de 6xido de

etileno, vapor.

Mantenimiento, verificacion de funcionamiento de la morgue y mantenimiento del

triturador. Apoyar las actividades de disponibilidad del servicio para las urgencias

Mantenimiento, revision y verificacién del buen funcionamiento del sistema de sonido.

Apoyar la supervisiéon de la subestacién eléctrica

Revision de los constante a totalizadores y sistema de barrajes (principales y auxiliares)

Revision y verificacion de los interruptores (breaker) principales.

Revision y verificacion de los terminales de cableado y cambio si lo requiere.

Verificacion y seguimiento de sefializacion, indicadores y alarmas visuales.

Limpieza de carcamos para evitar deterioro de cables de potencia.

Revision e iluminacion de areas comunes diariamente

Revision y mantenimiento del sistema de luminarias areas periféricas.

Recambio de elementos defectuosos de la parte eléctrica de la ESE.

Revision de interruptores termo magnéticos y barrajes.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

ANENENEN
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. ACTIVIDADES

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

\/ Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacibn de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

v' Las demas actividades inherentes de mantenimiento eléctrico y general.

v' Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION ‘ PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA ‘
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Gestién de recursos fisicos

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil auxiliar de mantenimiento y reparacion de
la infraestructura.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA \
Bachiller

FORMACION REQUERIDA

v Humanizacion en los servicios de salud
EXPERIENCIA REQUERIDA \
Un (1) afio de experiencia relacionada con la labor a desempefiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v' A Realizar las actividades asignadas por el responsable del proceso.

v' Efectuar el mantenimiento, revision y arreglo de camillas, mesas puentes, escalerillas,
sillas de ruedas, multimuebles, entre otras.

v' Realizar el mantenimiento, revisibn y reparacion de paredes, guarda camillas,

cielorraso, puertas, sillas de ruedas, mesas, ventanas entre otras.

Realizar las actividades del cronograma de mantenimiento de canaletas, bajantes de

aguas lluvias y sistema de alcantarillado mensualmente en conjunto

Efectuar las actividades de mensajeria y traslado de bienes

Apoyar los trabajos en conjunto con el grupo de mantenimiento.

Apoyar las actividades de disponibilidad del servicio para las urgencias

Mantenimiento, revision y reparacion de sanitarios, duchas, lavamanos y tuberia

hidraulica en general.

Revisién semanal del estado de las canaletas, bajantes de aguas lluvias y sistema de

alcantarillado.

Apoyo en la recepcion y entrega de gases medicinales

Revisién constante del funcionamiento del agua caliente en los servicios

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a los

parametros establecidos en el cédigo de ética y los procedimientos del area.

N N N N NN
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ACTIVIDADES

v' Las demas actividades inherentes de mantenimiento.
v' Apoyar las actividades de prevencién de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

=

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y _ _
APOYO BIOMEDICO Gestion de recursos fisicos

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil auxiliar de mantenimiento de
infraestructura y apoyo biomédico.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Bachiller

FORMACION REQUERIDA |
v' Trabajo seguro en alturas

. . - ..

v Humanizacion en los servicios de salud

EXPERIENCIA REQUERIDA

Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeiiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v' Realizar las actividades asignadas por el responsable del proceso, correspondientes a
medio tiempo en cuanto a apoyo biomédico y medio tiempo mantenimiento
infraestructura).

v' Efectuar el mantenimiento, revision y arreglo de camillas, mesas puentes, escalerillas,
sillas de ruedas, multimuebles, entre otras.

v' Realizar el mantenimiento, revision y reparacion de paredes, guarda camillas,
cielorraso, puertas, sillas de ruedas, mesas, ventanas entre otras.

v" Apoyar los trabajos en conjunto con el grupo de mantenimiento.

v" Apoyar las actividades de disponibilidad del servicio para las urgencias

v" Apoyo en la recepcion y entrega de gases medicinales

v' Apoyar el mantenimiento preventivo plasmado en el plan anual de mantenimiento de
equipos biomédicos.

v' Apoyar el mantenimiento correctivo de equipos biomédicos de primero y segundo nivel.

v Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

v Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

v' Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

v' Las demas actividades inherentes de mantenimiento.

v' Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
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DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA
PROFESIONAL ESPECIALIZADO . -
ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO Gestion de recursos fisicos

N

. OBJETIVOS DEL PERFIL

Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil para el apoyo administrativo en el area de
mantenimiento.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Profesional Especializado en Areas Administrativas, Econémicas o Contables

FORMACION REQUERIDA

v Humanizacion en los servicios de salud
v" Formacion en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
v' Sistemas de Gestién Documental

EXPERIENCIA REQUERIDA
Dos afios de experiencia.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
Realizar las actividades administrativas del area de mantenimiento

Apoyar el seguimiento a los planes de mejoramiento del area.

Apoyar en la elaboracién y gestién de los mapas de riesgos que se lleven por parte del
area de mantenimiento

Consolidar y registrar diariamente el consumo de oxigeno y combustible

Registar los reportes de mantenimientos en el Software

Apoyar la administracion de los documentos internos y externos.

Apoyar las necesidades de servicios para la ejecucion del cronograma de
mantenimiento

Apoyar la solicitud de documentos a los proveedores para realizar el proceso de
contratacion

Apoyar el seguimiento de la ejecucion de las actividades contratadas y bienes
comprados como: vencimiento, pdlizas, estampillas, facturas y recibido a satisfaccion
del suministro o servicio.

Apoyar la actualizacion de las hojas de vida de los equipos biomédicos

Administrar las llamadas telefénicas recibidas y salientes del area.

Apoyar la elaboracion del informe mensual de mantenimiento.

Apoyar las actividades de disponibilidad del servicio para las urgencias

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacién del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacibn de acuerdo a los
parametros establecidos en el cddigo de ética y los procedimientos del area.

Las demas actividades inherentes al subproceso ejecutado.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
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ACTIVIDADES

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.
1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil de conduccién administrativa.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Bachiller y/o licencia de conduccion

FORMACION REQUERIDA |

v' Conocimiento en mecanica, Primeros auxilios y conduccion
v Licencia de conduccién categoria exigida para tal fin
v" Humanizacion en los servicios de salud
EXPERIENCIA REQUERIDA
Un (1) aflo de experiencia relacionada con la labor a desempeifiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDADES

v" Manejo del vehiculo asignado a la Gerencia

v Manejo del vehiculo asignado a Promocion y Prevencion de la ESE
v

v

Apoyar las actividades de mantenimiento de los vehiculos.

Velar por el mantenimiento y presentacion del vehiculo responder por las
herramientas y equipos a su cargo.

Informar oportunamente y en forma permanente cuando observe dafios, fallas o
cualquier novedad que impida el funcionamiento normal del vehiculo asignado.

v Revisar diariamente el estado técnico — mecéanico y control de documentos
(licencias, seguros, gases, rodamientos, semaforizacion, impuestos entre otros) del
vehiculo asignado y reclamar las facturas para tramite interno y respectivo pago en
forma oportuna.

v Trasladar el personal, suministros, equipos o materiales autorizado por la Gerencia

0 Subdirecciones.

Transportar los inmunobiologicos desde el Centro de Acopio hacia la ESE,
cumpliendo el plan de manejo para tal fin.

Administrar y controlar los bienes asignados a los vehiculos.

Mantener en buen estado los vehiculos asignados

Apoyar el cargue o descargue de materiales, suministros y traslado de elemento.

Mantener al dia su licencia de conduccion y documentacion del vehiculo.

Apoyar el mantenimiento establecido para los vehiculos

Dar buen manejo a los recursos asignados para el desarrollo de la actividad.

Contribuir a la programacion de mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos.

Realizar diligencias de caracter administrativo que sean requeridas por las
diferentes areas del hospital.
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ACTIVIDADES

v

s

Diligenciar diariamente los documentos soporte de las labores y actividades
desarrolladas durante el dia.

Conocer y seguir las normas de seguridad pertinentes, a fin de evitar accidentes de
transito y/o de trabajo.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacién del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacion de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

Las demas actividades inherentes en el manejo de los vehiculos.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus
efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

=

. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

2. OBJETIVOS DEL PERFIL

| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil de conduccién administrativa. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |

Bachiller y/o licencia de conduccion

FORMACION REQUERIDA |

v' Conocimiento en mecanica, Primeros auxilios y conduccién
v Licencia de conduccién categoria exigida para tal fin
v" Humanizacion en los servicios de salud

Un

EXPERIENCIA REQUERIDA
(1) afio de experiencia relacionada con la labor a desempefiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

AN

ACTIVIDADES
Manejo del vehiculo asignado a la Gerencia
Manejo del vehiculo asignado a Promocion y Prevencion de la ESE
Velar por el mantenimiento y presentacion del vehiculo responder por las herramientas
y equipos a su cargo.
Informar oportunamente y en forma permanente cuando observe dafios, fallas o
cualquier novedad que impida el funcionamiento normal del vehiculo asignado.
Revisar diariamente el estado técnico — mecanico y control de documentos (licencias,
seguros, gases, rodamientos, semaforizacion, impuestos entre otros) del vehiculo
asignado y reclamar las facturas para trdmite interno y respectivo pago en forma
oportuna.
Trasladar el personal, suministros, equipos 0 materiales autorizado por la Gerencia o
Subdirecciones.
Transportar los inmunobiologicos desde el Centro de Acopio hacia la ESE, cumpliendo
el plan de manejo para tal fin.
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ACTIVIDADES

Administrar y controlar los bienes asignados a los vehiculos.

Mantener en buen estado los vehiculos asignados

Apoyar el cargue o descargue de materiales, suministros y traslado de elemento.

Mantener al dia su licencia de conduccion y documentacion del vehiculo.

Administrar y Coordinar el desplazamiento de los vehiculos.

Apoyar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos

Realizar el inventario de los equipos asignados a los vehiculos

Solicitar autorizacién a la subdireccion para el mantenimiento de los vehiculos

Elaborar el cronograma de mantenimiento preventivo de los vehiculos

Llevar el registro diario de mantenimiento por vehiculo (bitacora)

Coordinar todos los tramites referentes al pago de: Impuestos, SOAT, Peajes y demas

exigidos para la movilizacién de los vehiculos

Apoyar la elaboracion de los turnos del personal asignado a los vehiculos

Apoyar la supervision de las actividades asignadas a los conductores.

Apoyar el control de las actividades de mantenimiento e informar a la subdireccion

administrativa.

v" Velar por el mantenimiento y presentacion del vehiculo responder por las herramientas
Y equipos a su cargo.

v' Informar oportunamente y en forma permanente cuando observe dafios, fallas o
cualquier novedad que impida el funcionamiento normal del vehiculo asignado.

v" Revisar diariamente el estado técnico — mecanico y control de documentos (licencias,

seguros, gases, rodamientos, semaforizacion, impuestos entre otros) del vehiculo

asignado y reclamar las facturas para trAmite interno y respectivo pago en forma

oportuna.

Dar buen manejo a los recursos asignados para el desarrollo de la actividad.

Realizar diligencias de caracter administrativo que sean requeridas por las diferentes

areas del hospital.

v' Diligenciar diariamente los documentos soporte de las labores y actividades
desarrolladas durante el dia.

v' Conocer y seguir las normas de seguridad pertinentes, a fin de evitar accidentes de

transito y/o de trabajo.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacién del area de

acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

v Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacion de acuerdo a los

parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

Las demas actividades inherentes en el manejo de los vehiculos.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de

acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.
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2. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del cargo en conduccion de ambulancias

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Bachiller y/o licencia de conduccion

FORMACION REQUERIDA |

v/ Conocimiento en mecanica, Primeros auxilios, conduccion, traslado de pacientes
v Licencia de conduccién categoria exigida para tal fin
v/ Humanizacion en los servicios de salud
EXPERIENCIA REQUERIDA
Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v' Realizar con eficiencia y responsabilidad el traslado de pacientes urbanos,
intermunicipales e interdepartamentales que sean autorizados por la ESE

v" Mantener los equipos de radiocomunicaciones y vehiculos en buen estado de

funcionamiento.

Realizar el buen manejo de los vehiculos

Mantener la licencia de conduccién y documentacion vigentes del vehiculo a su cargo o

de manejo ocasional.

Realizarse los examenes médicos y de visién cada afio

Actualizar las capacitaciones en el traslado de pacientes

Permanecer en las instalaciones de la ESE en cumplimiento de su turno mientras se

requiere el traslado del paciente.

v' Apoyar las actividades de enfermeria para el traslado del paciente en la camilla desde la
unidad asistencial de la E.S.E. hasta la ambulancia y desde la ambulancia hasta la
unidad asistencial de la Institucién receptora.

v" Informar cualquier anomalia en el funcionamiento de las ambulancias o traslado del
paciente a la subgerencia administrativa

AN

ANANEN

v Verificar antes de su movilizacion el estado de la ambulancia

v' Realizar el seguimiento del mantenimiento de la ambulancia asignada para su control

v' Mantener actualizada la informacion diligenciando los registros estipulados y con la
frecuencia establecida, para alimentar el sistema de informacién de los programas
relacionados con el cargo.

v Verificar y controlar los bienes asignados a cada ambulancia.

v' Mantener la reserva de los pacientes y garantizar la confidencialidad

v' Apoyar la implementacion del Plan de Emergencias Hospitalarias y su integracion al

Plan Local para la atencion de desastres

v" Velar por el mantenimiento y presentacion del vehiculo responder por las herramientas
Y equipos a su cargo.

v' Informar oportunamente y en forma permanente cuando observe dafios, fallas o
cualquier novedad que impida el funcionamiento normal del vehiculo asignado.

v' Revisar diariamente el estado técnico — mecanico y control de documentos (licencias,
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ACTIVIDADES

seguros, gases, rodamientos, semaforizacion, impuestos entre otros) del vehiculo
asignado y reclamar las facturas para tramite interno y respectivo pago en forma
oportuna.

Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.
Participar de manera activa en los diferentes comités a que sea requerido.

Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacibn de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

v' Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacién del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

Las demas actividades inherentes en el traslado de pacientes.

Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus efectos de
acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

. IDENTIFICACION DEL PERFIL

ANANEN
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DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN Gestidn en apoyo diagndstico y terapéutico
LABORATORIO CLINICO

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil auxiliar administrativo en laboratorio
clinico del area de atencion en apoyo diagndstico y terapéutico.

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA

Bachiller o técnico en Administracién o técnico en administracién de salud

FORMACION REQUERIDA
v Humanizacion de los servicios de salud.

v Segquridad del paciente
EXPERIENCIA REQUERIDA

Un (1) aflo de experiencia relacionada con la labor a desempefiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
Apoyar la correspondencia, informes, oficios, actas, y documentos varios.
Administrar la correspondencia interna y externa del area de laboratorio.
Diligenciar los formatos de uso de la dependencia y requisiciones de materiales.
Realizar y recibir llamadas telefonicas.
Apoyar la agenda de la coordinacion del area.
Atender y suministrar informacion a todo el personal que lo requiera.
Dar apoyo en la organizacién y ejecucion de reuniones y eventos.
Apoyar el desarrollo de las reuniones del servicio
Apoyar la gestion documental del servicio.
Llevar la correspondencia al area de ventanilla Unica.
Velar por el suministro de materiales de la oficina
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ACTIVIDADES

v Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad industrial.

4 Utilizar y Mantener en buen estado los equipos asignados

4 Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

v Apoyar las actividades de recepcion de los usuarios del servicio.

v Ingresar las 6rdenes de laboratorio al software del laboratorio.

4 Realizar la entrega y registro de resultados.

v Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr la calidad del servicio.

v Participar de manera activa en los diferentes comités donde lo requieran.

4 Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacion de acuerdo a los
parametros establecidos en el codigo de ética y los procedimientos del area.

v Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e informacion del area de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivo.

v Las demas actividades inherentes en el laboratorio clinico.

v Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus
efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL

DENOMINACION PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA
AUXILIAR DEPARTAMENTO DE _ _ _ _
ENFERMERIA Gestidn en apoyo diagndstico y terapéutico

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA
Bachiller o Técnico en administracion o de salud

FORMACION REQUERIDA

v Seguridad del paciente
EXPERIENCIA REQUERIDA |
Un (1) aflo de experiencia relacionada con la labor a desempeifiar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

v' Administrar y archivar la correspondencia interna y externa y demas documentos del
area, realizando labores de digitalizacion (escanear) de aquellos documentos que se
requieran.

v' Recepcionar los soportes, registrar en el respectivo libro y entregar el carnet de
vacunacion de Fiebre Amarilla Internacional.

v' Exportar del sistema de informacion, en forma mensual, los resultados de laboratorio
para consolidar los informes que se deben entregar a las EPS y de Salud Publica.

v" Recepcionar las érdenes médicas, la factura y las muestras de patologias.

v Efectuar la facturacion de las muestras patoldgicas, realizar embalaje para envio.
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ACTIVIDADES

v Digitalizar (escanear) y enviar la documentacion de las patologias al correo de
contratista de procesamiento de las muestras que tenga la entidad.

v' Llevar control de los resultados que se originen de las muestras patolégicas
enviadas por la entidad.

v" Recepcionar los resultados de las patologias, entregar reportes y/o remitir via correo
al paciente los resultados de patologias.

v' Realizar verificacion de forma mensual de los resultados ingresados de patologia y
clasificar por centro de costos.

v' Realizar el cargue de los resultados de las patologias en el sistema de informacién
HISTOSOFT o software respectivo.

v' Consolidar el informe de las patologias realizadas en el mes.

v’ Gestionar la respectiva cita, remisibn a consulta externa especializada y/o
procedimientos necesarios para los pacientes cuyos resultados lo requieran.

v"Archivar los soportes de la vacuna antirrdbica y cargar la informacion al sistema de
informacién HISTOSOFT o al software que se le indique.

v' Recibir los resultados de la TSH, realizar el respectivo consolidado, cargar la
informacion al sistema de informacién HISTOSOFT o al software que se le indique y
remitir con oficio a los municipios de los resultados patolégicos.

v Digitalizar (escanear) y enviar la documentacion de las fichas epidemiolégicas a la
Secretaria de Salud Municipal.

v' Efectuar las citaciones a los Comité COVE y demas que se le indigue.

v' Realizar la organizacion de la ruta de las cuentas de cobro de los contratos que se
encuentran bajo supervision de coordinador de Salud Publica.

v Participar en las actividades del Hospital tendientes a lograr el mejoramiento de la
calidad del servicio.

v' Mantener la confidencialidad en el manejo de la informacién de acuerdo a los
parametros establecidos en el Codigo de Etica y los procedimientos del area.

v Las demas actividades inherentes en el Departamento de Enfermeria que se
requieran.

v' Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus
efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.

1. IDENTIFICACION DEL PERFIL
DENOMINACION | PROCESOS CON LOS QUE SE RELACIONA |

AUXILIAR DE REFERENCIA'Y Gestion en apoyo diagnéstico y terapéutico
CONTRAREFERENCIA

2. OBJETIVOS DEL PERFIL
| Ejecutar y desarrollar actividades propias del perfil. |

3. REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION REQUERIDA |
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Bachiller o Técnico en administracion o de salud

FORMACION REQUERIDA |

v Humanizacion en los servicios de salud

EXPERIENCIA REQUERIDA

Un (1) afo de experiencia relacionada con la labor a desempeniar.

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDADES

v" Ubicar la IPS de destino del paciente remitido con base en la red de servicios
suministrada por la EPS responsable.

v' Comunicarse con la IPS de destino, comentar el caso con quien le responda y enviar

la remision y evoluciones diarias del paciente, en caso de que la remision demore.

Estar pendiente de la aceptacién por parte de la IPS.

Comunicar al servicio en el que se encuentra el paciente a remitir la aceptacion del

paciente para que lo preparen y se proceda su traslado.

v" En caso de que IPS inicial no lo acepte debe continuar contactando a la red de

servicio con el fin de lograr la ubicacién del paciente y su traslado.

Mantener contacto permanente con el CRU.

Comentar el estado de salud del paciente a la IPS de destino cuando sea requerido.

Ubicar al médico tratante y contactarlo con la IPS de destino cuando ellos soliciten

una aclaracion del estado de salud del paciente.

v Contar con los documentos del paciente y a su vez con él paz y salvo en el
momento de abandonar la institucion.

v Notificar al personal encargado (Jefe de Enfermeria de turno en Urgencias) de la
coordinacion del traslado del paciente.

v" De cada remision realizada archivar en el software histosoft el respectivo soporte de
remision.

v" Comunicarle al médico de turno de urgencias o de piso: la hora, entidad receptora,
direccién de la entidad el dia y el nombre de la persona que acepta la remisién con
el fin de que el médico realice la nota en la historia clinica del paciente.

v' Cuando no exista claridad de la referencia del paciente acudir al médico del
respectivo servicio, para que el mismo colabore con la referencia del paciente.

v' Apoyar las actividades de prevencion de la enfermedad Coronavirus 19 y sus
efectos de acuerdo a las directrices nacionales y cuando sea requerido.
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