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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ESE.

ANEXO DEL ACUERDO No.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2018.

“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Compatencias
Laborales para los Empleocs de [a Planta de Personal dal Hospital Departamental San
Rafacl de Zarzal Empresa Social del Estado™.

1.8 Profesional Especializado Area Salud.
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Donde se ubigue & cargo

: Subdirector Cientifico

Clasificacion del amplac Carrera Administrativa

1. AREA FUNCIONAL — ATENCION AL USUARIO

. PROPOSITO DEL CARGO

| Brindar senvicios especializados con calidad y respeic a las normas de ética

medica, para apoyar al Area de Atencidén al Usuario en los Serviclos (Consulta

externa, hospitalizacion, centro guirirgico y emergencia) del Hespital que lo
reguieran, y asi contribuir a brindar una atencidn en salud de calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar servicios en la especialidad de su competencia, con énfasis an los

requerimientos gue le realice la Institucidn, con calidad vy respeto a las normas de
ética profasional.

2 Ejpoutar laz labores, procedimientos e intervenciones de la especialidad
profesional comespondiente, requendos opor la institucidn, con eficiencia vy
oportunidad.

3. Perticipar en campafias, estrateglas y programas de salud asignados al Servicio.

4. Verificar gue los pacientes sean atendidos adecuadamente, parficipando
activamente en las intervencicnas v cuidado requeridos.

5. Asesorar al coordinador v a las directivas en lo referente a su espacialidad cusndo
asl za requiera.

8. Cumplir con oportunidad, en funcidn de los estdndares de calidad los objetivos y
metas establecidos por la Entidad.

7. Elaberar la estadistica mensual e informes sclicitados por las diferentes areas,
refacionados con |a espacialidad,

8. Prestar asesorla cientifica de conformidad con la especialidad profesional

| comespondiante, a lag dependencias gue la soliciten.
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ANEXO DEL ACUERDO No.05 DEL 28 DE ABRIL DE 2019,

“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado",
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Participar en investigaciones de tipo aplicado, tendientes a esclarecer las causas
¥y scluciones a los problemas de salud de la poblacidin,

Asislir y participar activamente en las reuniones académicas y de los diferentes
comités del servicio

Conocer y cumplir las normas de bioseguridad en lodas las dreas de la empresa.
Solcitar operiunamente los elementos, meateriales, papeleria, aquipos y en
general todo lo necesario para un excelente funcionamiento de su drea,

Cumpilr con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas, de perzcnal y de
autoridad que rifan en B Insttucion.

Responder por ia conservacion y mantenimiento de [os documentos, elementos y
bienes confiados a su uso y rendir oportunamente los informaes solicitados acerca
de o5 msmos.

Registrar adecuadamente en el Sistema los procaedimientos realizados
Participar en e disefic y ejecucion del programa de control interno de la entidad,
Cumplir con las normas y requerimientos fijades por e sistema de garantla de
calidad.

Colaborar eficazmente en 3 elaboracion de los indicadores de gestién
empresarial.

Difgenciar adecusdamente los formatos del sistema de informacidn de la
irstitueian,

Cesempefiarse en todas las actividades acorde con la misién, principios v
reglamentos; como parte motivadora e integradora para el logro de los objstivos
emprasariales,

Evaluar permanantements la calidad y eficiencia de la especialidad profesional
cofrespondiente en la institucion ¥ proponer alternativas para &l mejoramiento
confinue.

Velar por la seguridad y comoedidad del pacienta manteniendo un amblente
agradable para &l y su familia.

Estar permanente en el servicio dentro de su horario de trabajo para atendar 2l
pacienta cuando sea requerndo.

Conocer &l plan de atencidn de emergencias adoptade oficialmente por el
hospital, para la slencidn oportuna y efectiva de las personas en casos criticos,
Diligenchar en forma correcta y legible los diferentes formatos que hacen parte del
sistama de informacién en salud, ¥ en especial Ia historia clinica.

Pasar revista diarla a cada una de los usuerios del senviclo de su especialidad,
evaluar su estado clinico y prescribir 2 droga necesaria.

Cala 5 No. 5-32 Farzal - Vallg del Caven, Tel: Z320048-2230043 Fax 104 Ungencias 2221011

wierw hssEviassanra‘aelzarzal gov oo
stenciythsgialkianafielmral gavge . hospitaldeoarame sttt f@hotmail.com




f HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL
[ e

L E.S.E.
Nit: 919004411
TR T JUNTA DIRECTIVA
S, ACUERDOS
s

COME PEDG 0 | VERSIN 3 | FECHA: SI8LR0RS | THD: 109700 [ DA 44 de 5L

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXO DEL ACUERDO No.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2018,

“Por el cual se actualiza ¢l Manual Especifice de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafasl de Zarzal Empresa Social del Estado®.

27. Consignar en |a historia clinica la evolucién del enfermo y las drdenes de los
examenes da laboratorio o paraclinicos que se requieran.

28, Dar de alta a las personas que ulilicen el sarviclo cuando se considere que s&a
oportung.

29, Acudir al servicio en case de llamadas de urgencia, para la atencidn inmediata al
pacients.

30. Dar las recomendaciones a la Enfermera y a Auxiliares de Enfermerla para &l
cuidado de los pacientes y su pronta recuperasion,

31. Raslizar vigilancia epidemicldgica en todas aguellas situaciones que sean factor
de riesgo para la poblacién e informar sobre las enfermedades de notificacidn
obligatoria.

32. Impartir Instrucciones sl perscnal béenico y auxiliar sobre procedimientos propios
de su especialidad.

23. Impartir educacién an salud a los pacientes y familiares; der recomendaciones y
cuidados para el tratamiento de las enfermeadades.

24. Participar en actividades docente asistenciales del personal del sarvicio y de los
aestudiantes de pre y postgrado de las universidades con las cuales el hospital
tiene suscrito convenio docente asistencial,

3%. Dar un use adecuado, eficaz y eficiente a los recursos enfregados por el hospital
para el cumplimiento del proceso desarroliade.

36. Cumplir con el estandar de productividad e indicadores de eficlencia, establecidos
para cada prcceso. debiendo compaensarse al hospital en el avento de no
cumplirse adecuadamente @l proceso.

37. Asistir y participar activamenle en las convocatonas de los diferentes comités
institucionales ajustando o adoptando las actividades tendientes a fomentar la
seguridad en |a atencidn an salud, enfre ellas: Confrolar las infecciones
intrahospitalanias y los eventos de interés en salud pablica y notificacién
obligatoria, correcta v oportuna prescripcion, use racional da antibidticos, uso de
los elementos de biosaguridad y carrecta maneio de desachos.

38. Asistir v aplicar las insirucciones recibidas en los procescs de induccidn y
capacitacidn brindadas por el hospital.

39 Informar toda novedad que se presente (Calamidad, ausencia, mcapacidad,
licencia, permiso). a la oficina de Gestidn del Talento, Atender las actividades
académicas, de bienestar y salud ocupacional de conformdad con las
_programacionss establecidas en los planes propuestos.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEFARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXO DEL ACUERDD No.05 DEL 28 DE ABRIL DE 2019.

“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal del HospHal Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”.
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41.

. Participa attivamenta en e Sistemna de Gestion de Calidad, Sistema de Control

42

43,

44.
45,

Atencer y cumplir con lo estableckio en el codigo de elbca y buen gobiemo
desamoliado por el hospital,

Asesporar al Subdirector Cientifico y a las directivas en lo referente a su
especialidad cuando asl se reguisra. _
Cumplir con oportunidad, en funcidn de los estandares de calidad los objetivos y |
metas establecidos porla Entidad. |
Participar activamente en el desamollo del Sistema de Gaslion de Calidad de &
Entidad, responsabilizandose del cumplimients de los estandasres que se
refacionan con los procescs a cargo.

Cumplir con la nermatividad interna aplicable a gestidén documental, de acuerdo
al ral desempenado y las responsabilidades asignadas.

Las demzs funciones asignadas por la autoridad competente. de acuerdo con el
mivel la naturaleza v al area de desempefio del cargo, .
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES [CRITERIOS DE DESEMPENC)

Interno, actividades académicas y da actualizacion. reuniones programagas de
tipo administrativo

Hrinda atencion amable e informacion oporfuna y con calidez humana a los

Chentes internos y externcs v a2 sus familiares I
La paricipacion en |os procesos de mejoramientc que se lleven a cabo en la |
institucién es activa mediante el compromiso con lzs actividades que se planean
& Implemeantan.

Los examenes especializados, identifican e procedimients, a seguir: diagnostico
y tratamientc teniendo en cuenta los protocoles de salud establecidos.

Los procedimientos de su especialidad se realiza oportuna mente y se controla su
evolucion

La ejecucion de procesos se realiza de acuerds con 1a solicitud de los servicios
que ko requieran, cumpiendo con las normes minimas establacidas por la
nomatividad, los protocelos del serviclo y los esténdares inlermacionzles.

Las protocolos de manejo y gulas de atencién del paciente se elaboran y
ectualizados. de acuerde a la normatividad legal vigeme.

Las interconsultas y valoraciones soliciladas por el médico genetal an &l drea de
urgencias, consulla de medicing espacializada a usuarios hospitalizados, consulta
axtarna y se realizan de manera oportuna formulande diagnésticos y tralamientos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXD DEL ACUERDO No.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2019.
“Por ol cual se actualiza sl Manual Especifico de Funcionss, Requisitos y Competencias
Laberales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estadao”,

9. El lamado de enfermeria y médico de urgencias se atiende cuanda s@ reguiera
durante |a disponibilidad o turne asignado

10, Las instruccioneas al parsonal profesional y auxiliar se imparten de manera clara y
oporiuna

11. La consulia se realize y consigna en la Historia ciinica.

12. Da de alta del servicio de observacion al paciente,

13, Las valoraciones profesionales se realizan de manera oporfuna a pacientes
programadas.

14, La interconsulta con ofras especialidades es sclicitada de acuerdo a [os
requenmientos del paciente, v s& informa & los especialistas interconsultantes
scbre el manejo y evolucidn de los pacientes.

15. Brinda informacidn sobre &l estado de salud v los procedimientos realizados a los
pacienies v & sus familias.

16. Realiza actividades docente asistenciales desarrolladas por la Institucidon de
acuerdo a lo establecido an los comenlos dJocencla -sanvicios.

17. Cumpie con &l raglamanto Intemo da la entidad.

18. Realiza actividades por el logre de la misibn, vision, principios, valores y chjetives r
corperatives institucionales

18 La presantac:an de informes, gesticn ¥y programacidn oe reuniones se realiza de
manera opartuna.

20, Garantiza la custodia v consernvaciin de los elementos que sean puestos a su
disposicion para el cumplimiento de sus funciones,

21. Mantiena an orden y asao su area de trabajo.

22. Los documentos, informes son diligenciados da manera clara, complata, oportuna
y veraz de conformidad con los procedimientos esteblecidos.

23, Registra en la Historia clinica la informacién de manera clara y conforme a ks
requisitos legales establacidos.

. Hace buen uso de los elementos y equipos de apoyo.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos basicos de la profesibn de ia salud ganaral

2. Estudios completos en todas las dreas concernientes a la especialidad
comespondients.

3. Conceplos anatémicos, fisigidgicos, farmacoldgicos y quirdrgicos necesarios para
la ejacuciin de procedimientos para &l manejo clinico del paciente.

4. Mormas minimas de seguridad en salud.

. _Normas internas sobre el funcionamsento, esiruciura juridica y mision del Hospital |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXO DEL ACUERDO No.05 DEL 22 DE ABRIL DE 2014,
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estadoe™,

Vii. RANGO O CAMPD DE APLICACION

Categoria. Entidades del sector plbiico. Empresas Sociales del Estado de Sequndo
Nivel de Atencién,

De desempeiio y comportamiento: Observacion real da los eriterios de desempefio y
las conductas asociadas a las compelencias comportamanialas

De conocimientos: Prueba oral o escrita de los conocam:antos.

De producto:

= Informas de Gestion, Historias Clinicas debwdamente diligenciada y Planes de
Mejora
« Indicadores de oportunidad en atencion, referencia y contrareferancia de senvicios

imrahospitalarios.

1%, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo » Aporte tecnico-profesional,

* Orientacion a resullados = Comunicacidn afectiva

= Orientacion al usuanio y al ciudadane » Gestién de procedimientos.

= Compromisc con la organizacion. * [nstrumentacidn de decisiones,

* Trabaio en aquipd | CON PERSONAL A CARGO:

* Adaplacidn al cambic, » Direccion y desamolio de personal

= Toma de decisiones,
X REQUISITOS !:IE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA: EXFPERIEMNCIA

Thulo profesional en dreas de la salud, | Dos{2) afos de experiencia profesional en el
titule de posgrado en éreas de 2 salud | sector salud

¢salud poblica, salud ocupacional, salud

familiar, epidemiologia, otras de la salud:

especialidades clinicas: o auditoria de

servicios de salud, garantia de la calidad

en salud, administracién de salud,

gerencia de salud, otras de la salud),
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