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deTunJa

Nivel: » ! ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ASISTENCIAL
Dependencia ' DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
| Naturaleza del cargo , PERSONAL EN MISION
II AREA FUNCIONAL:

ESTERILIZACION, SECRETARIAS CLINICAS, ASIGNACION DE CAMAS Y FARMACIA

III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Reahzar las actividades de asistencia a los procesos administrativos, el manejo de documentos e
informacion, tramites, atencién a usuarios, tanto internos como externos, a cargo de la dependenaa, con
el fin de coadyuvar en el cumplimiento de los obJetlvos |nst|tuc10nales .

FUNCIONES ESENCIALES », | -
SECRETARIAS CLINICAS |

1.. Hacer la revisién por servicios de devolucién de medicamentos. ‘

2. Estar atentas a la solicitud por parte del equo de enfermeria de insumos, equipos y
medlcamentos durante el turno. : .

3. Llevar los pedldos de los diferentes servicios a farmacia y almacén.

4, 'Hacer el traslado de historias Clinicas en fisico de salas de cirugia, c1rug|a ambulatorla y uci
neonatal al servicio de estadistica debldamente reIaCIonadas : '

5. Hacer revision perlodlca de disponibilidad de papelerla maneJada en. salas de cirugia UCI
pediatrica, UCI neonatal y UCI adulto. :

6. Hacer traslados de medlcamentos desde farmaCIa sohc1tados de manera prlorltarla para maneJo
" clinico de pacientes. :

7. Bajar muestras para procesamlento de TSH neonatal dlrectamente desde saIa de. partos a
laboratorio cinico. S -

8. Subir insumos de laboratorio a salas de C|rug|a de acuerdo a solicitud reallzada por enfermera
jefe.

9. A ﬁn de mes hacer SO|ICItUd a farmacia de formatos de servicios de carro de paro, amblente y
' neveras para ser distribuidos en el area de hospltahzaCIon por servicios.
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10. Hacer revision y distribucién de stickers para marcacion de medlcamentos, mezclas, unidosis y
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nutriciones, segun disponibilidad de estos en los Servicios.

t

11. Recibir resultados de patologla' e imagenes dlagnostlcas y trasladarlos a’los servicios solicitados.

12. En casos de muerte neonatal, tramitar necropsia del neonato lo cual mcluye avenguacnon de
caédigos, solicitud de factura y traslado de documentos completos a patologia.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas aImacenamlento y dlstnbucmn de medicamentos y dlsp05|t|vos medico
quirtirgicos dentro del Servicio Farmacéutico.de la Institucién .

| 2,FUNCIONES ESENCIALES

FARMACIA

1. Velar por la perfecta dISpOSICIon de los medicamentos'y dlSpOSItIVOS medlcos y garantlzar el orden
y limpieza de toda el area.

2. Almacenar los medlcamentos y dispositivos médicos segtn las especificaciones técnicas, aplicando
en el almacenamiento medlante el sistema FEFO (pnmeros en expirar, primeros en salir). -

3. Monltorear mventanos tanto en fechas de vencimiento como en cantidades de los medicamentos y
dispositivos médicos almacenados en la bodega central del servicio farmacéutico.

4. ‘Alistar los pedldos de consumo efectuados por los servicios, segun la programacmn y ordenes de
. reposicion o suministro. »

5. Colaborar en las actividades administrativas inherentes propios del area.

6. Establecer semanalmente los faltantes de medicamentos 'y dispositivos medico quirtrgicos e
informar al lider de Bodega en conjunto con el auxiliar administrativo asistencial.

7. Llevar registro de ’Ias condicio‘n‘es ambientales de la bodega.

8. Desempefiar las d’emés actividades que le sean propias de acuerdo con la naturéleza de su cargo.’
9. Organizar y'actualizar archivo fisico de Ddcumentacién,y Sdportes. _ -

10. Atendér al pliblico y a los funcionarios de la institucion éon calidez y cordialidad. oo~

11. Atender a los usuarios que acudan a la dependenaa sumlmstrando de manera precisa y oportuna
la mformacmn y orientacién requerida.

1.PROPOSITO PRINCIPAL.
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TRABAJAMOS CON EL ALMA

Realizar las actividades de asistencia a Ios procesos administrativos, el manejo de documentos e
informacion, tramites, atencién a usuarios, tanto internos como externos, a cargo de la dependenaa con
elfinde coadyuvar en el cumplimiento de Bs objetivos instituciénales.

2.FUNCIONES ESENCIALES_

1. Recepcionar las diferentes interconsultas solicitadas en los servicios. ' .

2. Comunicar a cada espeC|aI|sta de la intérconsulta, enviandolo por correo electronlco con la foto de
cada una de ellas.

3. Registrar en el libro codificado de calidad todas las interconsultas que se recepcionan con los
datos establecidos por este procedimiento.

4. Revisar periddicamente en el sistema las interconsultas solicitadas por medio-de la. historia clinica
~ sistematizada, con el fin de comunicar a los espeC|aI|stas sobre la existencia de estas y
‘relacionarlas en libro codlflcado .

5. Realizar estadistica diaria y mensual teniendo en cuanta los datos soI|C|tados enle procedlmlento
de interconsuiltas. ‘

6. Recoger area por area del servicio de urgencias del sitio destlnado para guardar los documentos a
imprimir cuando el paciente tiene salida y Ios documentos a escanear cuando el paciente se va a
hospitalizar. .

7. Realizar la lmpreS|on seg(n eI protocolo de la historia cllnlca con los documentos indicados en
este. - :

8. Realizar el escaneo de todos los documentos establecidos en este procedlmlento cada vez que el
paciente es hospitalizado.

9. Realizar reIaC|on de todos los documentos cuando el paC|ente egresa del hospital y consignar en
* hoja de Excel diariamente y IIevar a diario a estadistica en horas de Ia tarde.

10. Realizar estadistica diaria y mensual de los folios impresos y escaneados realizados.

11. Las demas que le sean asignadas, propias de la naturaleza del objeto del contrato.
| . . . :

IV CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Atencién al cliente

Tablas de retencién documental y manejo de archivo

Tecnlcas para la presentacion de informes

Procesos y procedimientos del area de desempefio

Conocimiento de las normas disciplinarias en el desempefio de su cargo.
\ jo de técnicas secretariales y de ofimética

) I~ Lo~
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éOMUN . *Manejo de la infdrﬁacién
CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION

Manejar con responsablhdad la mformacnon personal e
mst:tucmnal de que dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea

las normas legales y de la organizacion.

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta

No hace publica la informacién laboral o de-las
personas que pueda afectar la orgamzaaon o
las personas.

Transmite informacién oportuna y objetiva

COMUN *Orientacion a resultados
) : *Qrientacion al usuario y al ciudadano.
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.-

Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccién de las
necesidades e intereses de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

i

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

| y otros

*Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados ‘obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos.
*Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados.

*Aporta elementos para la consecucién de
resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad.

*Reconoce su interdependencia entre su trabaJo

COMUN

*Aprendizaje’ continuo

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Identifica, incorporar y aplicar nuevos conocimientos
sobre regulaciones vigentes, tecnologias disponibles,
métodos y programas de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y
su vision del contexto.

Mantlene sus competencias actuahzadas en
funcién de los cambios que exnge la
administracion pablica en la prestacion de un
optimo servicio. ‘

Gestiona sus propias fuentes de. informacién
confiable y/o participa de espacios informativos
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Yy de capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con sus
compafieros de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en qu;os

informales de interaprendizaje.

COMUN

- *Resolucion de conflictos

"DEFINICION -

CONDUCTAS ASOCIADAS

| Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evntando las consecuencnas
negativas. d

Establece estrategias \que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evallia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo -

.Aplica soluciones de conflictos anterlores para

SItuaCIones similares

"COMUN

“*Compromiso con la organlzaCIon

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
-prioridades y metas organizacionales.

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades. '

Demuestra sentido de pertenenC|a en todas sus
actuaciones.

‘Toma [nlqatlva de colaborar con sus

compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.

COMUN

*Trabajo en equipo

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

| Trabajar con otros de forma iftegrada y armonica para ,

la consecucion de metas institucidnales comunes.

Cumple los compromlsos que adqunere Con el
equipo.

Respeta la deerSIdad de criterios y opiniones
de los miembros dél equipo.

“Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo.de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso y la motivacion de sus
miembros.
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Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion en la consecucion de los

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| DESCRIPCION - AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL

‘ , CONOCIMIENTO | CONIMIENTO ,

Diploma de Bachiller | - o Area del
| en cualquier | conocimiento: N/A .
modalidad. 1 N/A ‘ . ‘NO EXCLUYENTE

, Nicleo Basico del ||
Conocimiento: N/A

&Promocmn de la Mejora Continua

Conocer y aprobar las Matrices- de Contexto mterno y externo de la entidad, determmando
necesndades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.

Conocer y aprobar las Matrlces de Riesdos y Oportunidades de los Slshemas de Gestlon QHSE.
Definir, revisar anualmente las pohtlcas y ‘objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesarlo
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

Asegurar la Integracmn de los requisitos HSEQ ala entldad y el desarrollo de sus actividades de
CORE.

Desafrollo, promocion y liderazgo de la Cultura de Gestlon HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos Iegales aplicables a QHSE

Asegurar la disponibilidad de Ios recursos necesarios para el funcionamiento y optlmo desarrollo
en QHSE :

Fijar los objetlvos en QHSE

‘Asegurar los Procesos de Consulta y partmpacnon de Ios trabajadores

Proteger a los trabaJadores de represalias, al - informar mcidentes -peligros, riesgos vy
oportunidades '

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes paralos Slstemas de Gestlon QHSE
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EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

XYoL o
,' Y- SanRafael — — '

deTunja

Denommacnon del Empleo "AUXILIAR DE ENFERMERIA \
Dependencia . AREAS ASISTENCIALES ,
Cargo del jefe Inmediato . SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION
IL.AREA FUNCIONAL DIFERENTES SERVICIOS DEL HOSPITAL
III. CONTENIDO FUNCIONAL )

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Atender las nece5|dades basicas en pacientes de urgencnas ambulatorlos y hospltallzados segun \
protocolos establecidos para cada-situacion espeaﬂca

2.FUNCIONES ESENCIALES
SERVICiOS DE HOSPITALIZACION
X 1. Atender y orientar a las personas en reIaC|on con sus nece5|dades y expectativas de acuerdo.con
las politicas institucionales y normas vigentes.
2. Puntualidad, buena presentacién personal (ufias cortas, cabello. recogido), saludar, presentarse |’
ante el paciente (nombre, cargo, turno en que estara a su servicio), recibo y entrega de turno
‘ paciente por paciente, con el formato completo diligenciado de manera clara completa y
oportuna, establecer contacto visual, sonrisa ..trato humanizado.
. 3. Verificar que el paciente tenga sus medlcamentos reciba su tratamlento farmacologlco
correspondlente e informar novedades de manera oportuna =~
4. Verificar condicién y estado dlinico deI pacnente ademas permeabllldad de sondas gastrostomlas, ‘
estado de escaras, hendas quirtrgicas, venopunc1on estado de la piel, higiene y demas -
e 5. Admitir al usuario en la red de servicios de salud segun niveles de atencién y normatlva vngente

6. ‘Controlar las infecciones en los usuarios y su entorno de acuerdo con las buenas practlcas
- sanitarias. .

7. Realizar funciones segun el dlagnostlco individual de acuerdo con Ias gunas de manejo Y tecnologla
requerida. :

8. Asistir a las personas en las actividades de Ia vida diaria segun condiciories deI usuario, asngnacnon
y/o delegacién del profesnonal guias y protocolos vigentes. :

9. Realizar funuones en ‘el cwdado de las personas para el mantenimiento y recuperacnon de las
. funciones de Ios dlferentes sistemas por ciclo vital, -en relacién con los prlnC|p|os cnentn"cos y
éticos wgentes
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EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CONEL ALMA

10.
11.
12.

. desarrollo de las actlwdades
13.
14,
15.

16.
17.
18.
19.

Trasladar pacientes bajo.cﬁteribs de seguridad.

.Brindar atencién integral al individuo y a la familia en relacién con el ciclo vital de acuerdo con el

contexto social, politico, cultural y ético en el que se desarrolle.

Adelantar las acciones necesarias en caso de que se presenten situaciones que afecten el normal

. _
Dar respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.

Realizar control de liquidos administrados y eliminados seglﬁn orden médica y protocolo.

Realizar curaciones, realizar cambios de’ p051c10nes segun protocolo, cuidados de plel apllcar,
protocolo de sujecion si requiere el paciente

Asistir al paaente que requ:era cuidados permanentes por su condicién de salud mental social
(mcontmenaa, irrigaciones, Eda, flstulas colostomias)

Cumplir con el protocolo de nutricion enteral en pacientes. (cumpllr orden médica, v19|lar
toleranaa, irrigar sonda en cada turno, reallzar cuidados a la ostomla, cuantlﬂcar residuo) -

Cumplir con funciones que la ]efe le delegue ante la necesidad del servicio
Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas. ‘ o

CAMILLEROS

Trasladar a los: paCtentes hospltahzados 0 externos a Ios serv:cnos squcntados por el médico
contratante. - . .

Proporaonar a los pacnentes un servicio de calidad y cahdez durante el traslado a los diferentes

- servicios solicitados, , : : -

Trasladar a los pacientes .de un Iugar a otro de acuerdo a la soI|C|tud del médico tratante

proporcionando atencion de calidad con alto sentido humano. - - ;

Realizar las actividades _requeridas en el area de recuperacuon para el ingreso y egreso de un
paciente, , :

Acomodar soluciones con el cuidado debido en los sérvicios requeridos. ..
. , HE

Cuidar los elementos de trabajo como sillas de ruedas, camillas, verificando su uso adecuado

Proporcionar un trato amable a sus compafieros de trabajo y toda persona en general que sohcute
sus servicios, cuando la sobrecarga de trabajo asi lo requiera. e

Informar a su jefe inmediato el avance de sus funciones indicando adecuadamente de cualqwer
madencua en eI servicio y equipo que maneja.
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9.

1.

7.

Informar de dafios en los equipos o accidenj:es ocurridos durante el traslado de pacientes.

SALUD PUBLICA

'Apoyar las actividades operativas de V|g|lanC|a en salud pubhca y notlflcacmn de everitos de

interés en salud publica mediante e software SIVIGILA. ‘

Realizar actividades presenciales y de dISponIbI|Idad de acciones de vigilancia en salud publica

* requeridas para la atencién de los casos que se presenten en la institucién ante el ingreso de’
- casos sospechosos, probables o confirmados de infeccion por SARS CoV-2 (COVID19).

Busqueda activa diaria de eventos de notificacién de interés en salud pablica en los servicios de
hospitalizacion, Unidades de Cuidado Intensivo (adulto, pediétrica y neonatal), consulta externa y
urgencias, v las areas donde sea requerlda :

Notificar obhgatorlamente los eventos de mteres en salud publlca en el software SIVIGILA con la
generacién de archivos planos, inmediatos y semanales, segun lineamientos establecidos por el
Instituto Nacional de Salud y entidad territorial departamental y municipal.

Opetativizar las acciones individuales, colectivas y de laboratorio de su c’ompeten\aa, de acuerdo
con el evento de interés en salud plblica que corresponda, segun lineamientos vigentes, asi como
la realizacién de las diferentes actividades pertinentes para cada- caso, como lo son: articulacion
con farmacia para la entrega de tratamientos en eventos de interés en salud publica especificos
cuando corresponda, registros de tratamientos, gestién de la documentacién sopotte requerida
para el trarisporte de muestras de Eventos de Interés en Salud Publica, y las demas acciones
operativas que se generen de acuerdo con el Protocolo de vigilancia del evento del Instituto
Nacional de Salud y los lineamientos de la entidad territorial,

/

CENTRAL DE ESTERILIZACION
Dar respuesta a solicitudes de entes de control en los termlnos requeridos.

Recepcionar y reglstrar el ingreso de materia prlmas / insumos, materiales, mstrumental
dispositivos médicos y otros productos al area de trabajo. ‘

Organlzar y controlar estadlstlcamente los mowmlentos de materias primas msumos, materiales,
instrumental, dispositivos médicos y otros productos

Participar en la elaboramon del manual de procedlmlentos de las actividades del dmbito de

_trabajo.

Organizar y controlar la expediciér) de ‘materiales esterilizados a los distintos servicios salas de

_ cirugia, salas de partos, . urgencias, consulta externa,“ unidades de cuidado intensivo,

hospitalizacién, servicios tercerizados.
Participar en las tareas de control de calidad de la gestion

Controlar. los jinventarios y existencia de materiales, instrumental, dispositivos médicos y otros
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productos.
8. Atehder deforma cortes, educada y oportuna los requerimientos solicitados al servicio.
9. Asegurar la calldad en los requerimientos de equ|pos ropa e instrumental a la Salas de Cirugia y
, demas servicios del hosp|tal

10. Ofrecer seguridad a los pacientes aplicando las normas. de asepsia requendas para cada uno de
los procesos reallzados :

11. Conocer y operar los dlferentes métodos de estenlnzacmn autoclaves esterilizador a -baja
temperatura, segun las instrucciones de fabrlcante y lineamientos, del serwcno de Bioingenieria de
la Instltuqon - EE N

"12. Mantener- las normas de seguridad establecidas por los fabrlcantes y /o sobre los equipos a su
cargo : ’

13. Controlar e informar oportunamente cualquier novedad sobre ellfuncionamiénto de los autoclaves
y equipos asu cargo

14. Preparar, organlzar esterlhzar y d|str|bu|r todos Ios elementos y equipos para a los diferentes
serwqos del hospital.

* 15. Elaborar y empacar matenal de curacnon y procesamlento del materlal medlco qulrurg|co para
todos los servicios del hosp|tal

16. Asegurar el adecu_ado almacenamiento y distribucién oportuna de los .equiposAy materiales
PROYECTO DE HISTORIAS CLINICAS '

1. Garantizar que la revista diaria y -generacién de soportes (ordenes médica, solicitud de
procedimientos, interconsultas, remisiones) sean entregadas al jefe de enfermeria del servicio
correspondientes a mas tardar a la 11 am, con el fin de optlmlzar los procesos del egreso del

* apaciente y.asignacion efectiva de camas hospltalanas

2. Realizar la vigilancia activa a factores de riesgo y reportarlas a la coordinacién de la unidad.

3. Realizar control estricto a los pacientes durante las transfusiones sanguineas o sus derivados.

4. Participar activamente de las actividades académicas que se.programen, por lo tanto se realizara
una reunién de andlisis de caso mensual, ademas se realizara una remisién del tema para.el
personal médico y paramedlco, la programacion se realizara por la coordlnamon med|ca de la
unidad. . - ‘

5. Los médicos hospitalarios deberan apoyar lo establecido en los convenios docente asistenciales
que tenga vigentes la E.S.E. Hospital San Rafael de Tunja y participar activamente de las
actividades docente asistenciales programadas desde la oficina de gestidén académica.

6. Adherirse integralmente a la poh’tita de seguridad del paciente y la poh’tica de humanizacién de la

1SQ 45001



HOSPITAL

N i UNIVERSITARIO EN EI. SAN HAFA
r ¥ San Rafael TRABAIAMOS CON EL ALMA
1 deTunja = - ;
atencion. -

7. Participar de manera activa en los macro comités institucionales, fomento de trabajo en equipo
institucional.

8. Apoyar €l proceso de acreditacion.

9.- Dar respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

3 e Deberes y derechos del paciente.
‘ e ~Manejo de la propiedad del cliente. , ‘ »
¢ Guias de atencién en enfermeria. - . ‘ -
— e - Herramientas Informética Basicas . :
"o ~Signos vitales * < o ,
e Técnica aséptica y estéril
¢ Medicamentos

! ‘ - COMUN , ‘ B *Manejo de la informacion - ‘ -
DEFINICION , CONDUCTAS ASOCIADAS ‘ ‘

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Recoge solo informacion imprescindible para el
|_desarrollo de la tarea

Manejar con responsabilidad la mformaC|on personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
institucional de que dispone. informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
_las normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacién laboral o de las
‘ , | personas que pueda afectar la organizacion o
—~ o . o 'las personas.

i

_Transmite informacién oportuna y objetiva

COMUN - *Relaciones interpersonales

DEFINICION B o CONDUCTAS ASOCIADAS

Escucha con interés y capta las necesndades de
los demas.
Transmite la informacidn de-forma fidedigna
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, evitando situaciones que puedan generar
" basadas en la comunicacion abierta y ﬂwda yenel deterioro en el ambiente laboral.
respeto por los demas ) ‘ Toma la iniciativa en el contacto con ussarios _
' ) para dar avisos, citas o respuestas, utilizando

%“a Miembro de la
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P HOSPITAL

EN EL SAN RAFA

san Batael I ) Tinsiamos ton el ALMA Gy

de Tunja - ’
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con

. dlferenqas funcionales.
-0 COMUN *Colaboracion
DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Fadilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo

- COMUN

#*Resolucion de co'nflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

"I Capadidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y evitando las consecuencias
.| negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalda las causas de! conflicto de manera

objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o'sugerencias para

solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucion acordada por el.

equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

COMUN

*Disciplina

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacién acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.
Acepta la supervisién constante

Revisa de manera permanente Ios cambio en
los procesos

COMUN

. *Responsabilidad

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

| Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja.adecuadamente los implementos

Carrera 11 No. 27-27

Tunja - Boyacd - Colombia

=y

requeridos para.la ejesucion de su tarea
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HOSPITAL

EN EL SAN RAFA

" San Rafael . | TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja )
Realiza sus tareas con criterios /de
"~ Conoce. Ia magnltud de sus acciones y la forma de productividad, calidad, eficiencia y efectividad
afrontarlas’ Cumple con eﬁciencia la tarea encomendada.

VI. REQUISITdS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAY:

FORMACION ACADEMICA - : EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA - DEL | NUCLEO BASICO DEL
' : CONOCIMIENTO | CONIMIENTO )
'Diploma de Bachiller | » Area del
en cualquier . | conocimiento: ’ : o
.| modalidad y Titulo Ciencias de la| - NO EXCLUYENTE
- de formacién técnica | salud " | Nicleo Basico- del N ‘
—~ o tecnoldgica en Conocimiento:
Enfermeria
VILALTERNATIVAS . T S
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - -
° N/A v : \

RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION"’ISO 9001-7=2015* ,
Y 2015 E 1SO. 45001*2018‘:« s p TR
e Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de Ia entldad determmando
necesidades y expectativas de Ios grupos que afectan y/o se ven afectados por fos sistemas
. QHSE.
e . Conocery aprobar las Matrices de Rlesgos y Opertunidades de los Slstemas de Gestion QHSE.
« * Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario

acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. T
 Asegurar la Integracion de los requnsntos HSEQ a la entidad'y el desarrollo de sus actividades de
. ~ CORE. . , ,
- * Desarrollo, promogjon y liderazgo.de la CuItura de Gestlon HSEQ o : ’ : v

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE . =~

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para eI funcnonamlento y optlmo desarrollo
en QHSE . ,

Fijar los objetivos en QHSE _

Asegurar los Procesos de Consulta y partICIpaCIon de los trabajadores

Proteger a los trabajadores de represalias, al mformar incidentes, peligros, riesgos y-
oportunidades

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestién QHSE -

. Promocnonde Ia Mejora Continua :

vael' L ASISTENCIAL _
Denommacnon del EmpIeo | AUXILIAR DE ENFERMERIA

- . &» % Miembro de la . (@9
Carrera 11 No, 27-27 \ N ' B oo rOBAL de HOSPITALES |ISuueeies
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HRSEITAL OEN FL SN AAFA
san Rafael o TRABAJAMOS CON EL ALMA@
de Tunja . g - o ‘
. ' - - - . - -
Dependencia R | UCI ADULTO Y UCI NEUROCARDIOVASCULAR
II.AREA FUNCIONAL: UCI ADULTO
: . . I1I. CONTENIDO FUNCIONAL - 4 '
1.PROPOSITO PRINCIPAL. . . . : ’

Realizar la atencidn bésica, monitorizacion y cuidados del paciente en condicion critica.

2.FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

10.

11.
12.
13,
14.
15.
16.

17.

18.
19.

4

Valoracién del riesgo de caida y de lesiones asociadas a la dependencia.

Llevar monitorizacién y control de signos vitales, balance de liquidos y valoracion neuroldgica.

Realizar la correcta identificacién de pacientes medlante la manllla de |dent|f|cac10n y el correcto
diligenciamiento del tablero de |dent|ﬁcac10n

Realizar y registrar los cambios de posicion segln protocolo |nst|tucmnal wgente

Realizar inventario de las habltacmnes asignadas durante el turno.

Programar y realizar camblos de alarmas segun condicién c||n|ca

Realizar todas las anotacmnes de enfermena correqundlentes al pacuente seglin protocolo
institucional vigente. S

Realizar la entrega y recibido de turno s‘egl'mila estrategia institucional.
Realizar registro y seguimiento de dispositivos invasivos y'en f|'sico y sistema.

Realizar educacidn al paciente y su familia sobre normas ba5|cas del serwcm, horarios de visitas y
uso de loker. . :

Arrgqlo diario de la unidad y desinfeccién de areas s’eQ(m pro’&ocolo institucional vigente.

Asistencia a las actividades basicas del pa.ciente dependiente. |

ASIStenCIa a la dleta y admmlstracmn de la nutricién enteral.

Preparacién y arreglo de Ia unidad para ingreso del paciente aI servicio.

Toma de signos vitales, seguimiento y escaneo de soportes en transfusién de hemo componentes.

Mano de bombas de infusion y bombas de nutricién enteral.

Manejg y conocimiento de equipos (manta térmica, cantador de fluidos MASIMO SEDLINE,
RADICAL 7, 03, EKG y monltor de signos vntales)

Conoc1m|ento y segmmlento de las terapias de depuracmn extracorpdrea, manejadas en Ia Uclt.

Preparacién para: procedimientos quir(irgicos, intervencionismo, hemodinamia y estudios

:"% Miembro de L3 -~ -

SR Red GLOBAL de HOSPITALE

Carrera 11 No. 27-27 . S '... VERDES y SALUDABLES icontec |{i icontec
Tunjo - Boyacd - Colombia )
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JEN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

diagnésticos.
20. Marcacién de tubos y muéstras de laboratorio.

21, ManeJo basico y cuidados de cateteres venosos central, catéter mahurkar, linea arterial, drenajes
-y tubo térax. . ) ; I : .

22. Manejo de mezclas y medicamentos con supervision de énfe_rmero pr’ofesional.
23. Baiio general en cama o-en ducha segiin complejidad.
24. Cumplimiento de funciones asignadas durante cddigo azul. o [

~ .. | 25. Cumplimiento de las funciones de la asignacién alterna.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
‘Signos vitales .
Técnica aséptica y éstéril
Medicamentos
Balance de liquidos

COMUN A L ' *Manejo de Ia informacién

DEFINICION = . . CONDUCTAS ASOCIADAS

| Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Recoge solo informacion imprescindible para. el -
: desarrollo de Ia tarea ,
Manejar con responsabllldad la mformaaon personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
mstltuCIonal de que dlspone o inférmacion a su cuidado,. teniendo en cuenta -
—~ . , o - | las normas legales y de Ia organizacion.
"No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la orgamzaaon o]
las personas..

| Transmite informacion-oportuna y objetiva '

" COMUN : *Relaciones interpersonales

DEFINICION -~ 'CONDUCTAS ASOCIADAS
‘Escucha con interés y capta las neceSIdades de
- | los demés.

. : ) - Transmite la mformaaon de forma fi dedlgna
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, | evitando situaciones que puedan generar
“| basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el __- | deterioro en el ambiente laboral.

8 . f’» Miembro de ta )
9 *%l'i Red GLOBAL de HOSPITALES || .
Carrera 11 No, 27-27 ‘ . VERDES y SALUDABLES icontec icontec

. ) . '
Tunja - Boyaca - Colombia . : www. hosp\talesporlasaludamblemal nét ’
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HESPITAL

" UNIVERSITARIO

_: @EN EL SAN RAFA

-San Rafael

deTunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA@ .

| respeto por los demas.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
‘| para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
“minorias con mayor vulnerabilidad social o con

COMUN

diferencias funcionales.
- *Colaboracidn

DEFINICION

“CONDUCTAS ASOCIADAS |

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.’

BN

Articula sus actuaciones con las delos demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la Iabor de sus supetiores y companeros
de trabajo

COMUN

*Resolucion de conﬂictosv

DEFINICION ’ R

3

.COI_\IDUCT AS ASOCIADAS

“Capacidad para identificar situaciones que generen

conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de soluaon y ewtando las consecuencias
neganvas :

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evallia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
soluaonar los conflictos en el equipo

Asume como propia la squc1on acordada 'por el
equipo s

. Aplica:soluciones de confllctos anteriores para
sntuaaones similares

COMUN

*D|5C|plma

- DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar

informacién acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actmdades
acordes con las mismas.

Acepta Ia superV|5|on constante

Revisa de manera permanente los cambio en

: COMUN

los procesos
: *Responsabilidad

. DEFINICION '

"~ CONDUCTAS ASOCIADAS

Tunja - Boyacd - Colombia

Carrera 11 No. 27-27
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o

UNIVERSITARIO

HOSPITAL

de Tunja : .
Utiliza el tiempo de manera eficiente.
Maneja adecuadamente los implementos
o o L requeridos para la ejecucidn de su tarea
Conoce la magnitud-de sus acciones y la forma de - | Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas - .7 productividad, calidad, eficiencia y efectividad
' Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
Y, & REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA it
. FORMACION ACADEMICA , - EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA “DEL | NUCLEO BASICO DEL
' CONOCIMIENTO CONIMIENTO
- Diploma de Bachiller : Area | del
en cualquier " | conocimiento: o .
modalidad y Titulo Ciencias de la| =~ - , ~ NO EXCLUYENTE
de formacion técnica | salud’ Niacleo Basico del '
o tecnoldgica en ‘ Conocimiento:
Enfermeria ' ,
|
. VIL. ALTERNATIVAS S
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

L 1RESP0NSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION. 0 9001::2015; "499’1; 3

"2015 E ISO 45001:2018

K Conocer 'y .aprobar Ias Matrlces de Contexto interno y externo de Ia entidad, determlnando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas

QHSE.

o Conocer y aprobar las Matrices de Rlesgos y Oportunidades de los Slstemas de Gestion QHSE

¢ Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea nhecesario,
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

¢ Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actnvndades de

CORE.

¢ Desarrollo, promocion y Ilderazgo dela Cultura de Gestion HSEQ
» Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE :
e Asegurar la disponibilidad de'los recursos necesarios para el funcionamiento.y optlmo desarrollo

en QHSE

Fijar los objetivos en QHSE
Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores S
o Proteger a los trabajadores de represalias, al mformar incidentes, peligros, riesgos vy

oportunidades

o Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestlon QHSE

Carera 11 No, 27-27

Tunja - Boyacd - Colombia
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HOSPITAL

San Rafael

de Tunja

h / ~ENEL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Nivel:

_Promocion de la Mejora Continua

ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo - AUXILIAR DE ENFERMERIA - ADMINISTRATIVO
Dependencia o " | UCI ADULTO Y UCI NEUROCARDIOVASCULAR
Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION

II.AREA FUNCIONAL: UCI -

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

II1. CONTENIDO FUNCIONAL ‘

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencién seguimiento reglstro Y control
| de acthades, documentacién y requerimientos de la uci adulto.

2.FUNCIONES ESENCIALES

1.

i > W N

N-oo

®

10.
11

12,
13.

14.

Recibo y entrega de turno enfocado en: dlagnostlcos evolucmn medlca, procedlmnentos reallzados
y ordenes pendientes. :

-

Verlﬁcaaon de carros de paro.

: Chequeo basuco de desf brilador. y reglstro de temperaturas

Solicitar y organizar material de curaciones y material estéril.
Registro de asistencia de personal de turno.
Revision de historia clinica sistematizada y fisica de todos los pacientes.

Verificar ordenes solicitadas - y e]ecutarlas como (Iaboratorlos imagenes diagndsticas 'y
procedimientos pendientes) : .

Verificar Yy gestlonar firmas pendlentes y consent|m|ento de transfusnon o procedimientos.
Revisar reportes de hemocultivos; cuItlvos y exdmenes pendlentes
Verificar ordenes de hospltallzaCIon Yy actuahzar en censos,

Revisar keeper de hlstona dinica fisica verlflcando que esten organlzados todos los documentos y-
en buen estado

Asistencia a la revista médica registrando procedimientos exémen'es o0 tramites pendientes.

Verificar traslados a hospltahzamon alistando la historia clmlca fisica y 5|stemat|zada dejando
~ tablero limpio y sin pendlentes

Realizar y bajar a central de esterilizacién paquetes de ropa quirargica..

Carrera 11 No. 27-27

Tunjc - Boyacd - Colombia
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Carrera 11 No. 27-27

Tunja - Boyacd - Colombia

Z HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

\

TRABAJAMOS CON EL ALMA

organizadas.

hemocomponentes y laboratorios.

de chequeo.

24

25. Pasar historia clinica completa a facturacion.

26. Realizar recepcion y distribucion de pedidos de almacén y farmacia.

15, Verificar existencia de msumos y fechas de venC|m|ento asegurando que sean sur“ cientes y estén

16. Alimentar la matriz en drive de ingresos o egresos registrando los datos exigidos.

17. Realizar desinfeccion y marcar con cinta de fecha de desinfeccién loncheras de trasporte de

18. Veriﬁcacién y traslados de muestras de Iaboratori\o.

;

19. Gestionar orden de transfusidn, entregar orden fisica, recoger hemocomponentes y diligenciar lista

20. Activar protocolo de monitoreo pafa traslado d§ pacientes a toma de imagenes diagnosticas.
21, Realizar y actualizar reéistro de censo diaﬁo de pacientes.

22, Dispensar cloro organico y tlorhexidina enjuague bucal llevando registro y control.

23. Realizar entréga de formato de paciente fallecido al auxiliar de enfermeria

Realizar registro de entrega de certificados de defuncidn.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS)O ESENCIALES‘

Manejo de Excel
Signos vitales

" Técnica aséptica y estéril
Medicamentos

N

COMUN

*Manejo de la informacién

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

i
/

Manejar con responsabilidad la |nformaC|on personal e
institucional de que dlspone

"Maneja con responsabllldad las informaciones

personales e institucionales de que dispéne

Recoge solo informacidn imprescindible para el
desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la

. informacidn a su cuidado, teniendo en cuenta

las normas legales y de la organizacion.

No hace ptblica la informacidn laboral o de las
personas que pueda afectar la orgamzaCIon 0
las personas.

%

- p
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7 HOSPITAL

~EN EL SAN RAFA

san Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
- deTunja
Transmite informacién oportuna y objetiva
COMUN - *Relaciones interpersonales
DEFINICION . CONDUCTAS ASOCIADAS

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,

basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demds.

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

Transmite la informacién de forma fidedigna
| evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente [aboral.

Toma la iniciativa’en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

"COMUN

*Colaboracion

" DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus supenores y compafieros
de trabajo

-

COMUN

*Resolucidn de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuencias
negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla'las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucwn acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conﬂlctos anteriores para
situaciones similares

COMUN

*Disciplina

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
-acordes con las mismas.
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o

HOSPITAL *

UNIVERSITARIO

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

-San Rafael _' k .

de Tunja

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
- informacion acorde con los procesos

| Acepta la supervision constante -

. | Revisa de manera permanente los camblo en
.| los procesos

COMUN

*Responsabilidad

" DEFINICION -

CONDUCTAS ASOCIADAS

A . P ‘
- Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de
afrontarlas

1

Utiliza el tlempo de manera eﬁmente

Maneja adecuadamente Ios |mplementos
requeridos para la ejecucidn de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de -
productividad, calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA® "

A

2015 E'ISO 45001:

" FORMACION ACADEMICA , EXPERIENCIA ’
DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL NO EXCLUYENTE
\ CONOCIMIENTO CONIMIENTO ‘ :
Técnico en Auxiliar ' Area del
de Enfermeria conocimiento:
titulada en Ciencias de la : A
Institucion salud Nuicleo ~ Basico del
reconocida Conocimiento:
oficialmente.
‘ vn ALTERNATIVAS <
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
o N/A \

v QHSE.
e Conocer y aprobar Ias Matrices de Riesgos y

Asegurar la Integracion de los requisitos HS|
CORE.

| Conocer % aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de Ia entldad determlnando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por Ios snstemas

Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea hecesario
-acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

Oportunidades de los Slstemas dée Gestlon QHSE.

EQ a la entidad y el desarrollo de sus actmdades de
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7 HOSPITAL | | | /ENEL SAN RAFA
San Rafael . : TRABAJAMB§ CONEL ALMA©

deTunJa

 Desarrollo, promocion y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ

"o . Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y optlmo desarrollo
en QHSE
Fijar los objetivos en QHSE

e Asegurar los Procesos de Consulta y' participacion de los trabajadores
Proteger a los trabajadores de- represahas, al informar madentes peligros, riesgos y |

~ oportunidades

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para Ios Slstemas de Gestién QHSE
Promocidn de la MeJora Continua . . ‘

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo ‘ __| AUXILIAR DE ENFERMERIA AMBULANCIA
. Dependencia 1 .| AMBULANCIA _

Cargo del jefe Inmediato ‘ SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

Naturaleza del cargo , ‘ PERSONAL EN MISION -~

ILAREA FUNCIONAL: AMBULANCIA
, o ' , III. CONTENIDO FUNCIONAL
| 1.PROPOSITO PRINCIPAL. : ’ -

Asistir en ambulancia a la persona en estado critico de acuerdo con sus condiciones y segln los protocolos
y guias de manejo vigentes y en el monitoreo de las funciones de los diferentes sistemas de acuerdo con
las condiciones previas y objetivos necesidades emergentes. :

i s . . N R

2.FUNCIONES ESENCIALES

1. 'Admitir al usuario en la red de servicios de salud seg(n niveles de atencion y normativa vigente.

2. Controlar las infecciones en Ios usuarios y su entorno de acuerdo con las buenas préacticas
sanitarias. . ‘ , - .

3. Contmuar .con el acompanamlento mdlvndual dando cumphmlentos a las guias. de manejo y '
tecnologla requerlda - , . -

v 4. Asistir a las personas en las actividades de la vnda diaria 'seguin condiciones del usuario, a5|gnaC|on
. : y/o deIegac1on del profesional, guias y protocolos vigentes. -

5. Realiza funciones en el cuidado de las personas ‘para el, mantenlmlento y recuperacion de las
funciones de los dlferentes sistemas por ciclo vital, en reIaC|on con los principios gentlﬁcos y
" éticos vigentes.

6. Administrar medicamentos segin delegacién y de acuerdo con técnicas eét-ablecidas en relacion

. . %’ : ; Miembro de la
’ Red GLOBAL de HOSPITALES'
Corera 11 No, 27-27 . ‘ : 'l VERDES y SALUDABLES
Tunja - Boyacd - Colombia g
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HESPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

con los prmaptos etlcos y legales vigentes:

' 7. - Brindar atenaon integral al mdlwduo ya la fam|||a en reIaC|on con el ciclo vital de acuerdo con el
contexto social, politico, cultural y. etlco en el que se desarrolle.

8. Adelantar las acciones necesarias en caso de que se presenten 5|tuaC|ones que afecten el normal
desarrolio de las actividades.

9. Realizar actividades de cuxdado de paC|ente durante su traslado én ambulanCta a otras
instituciones. :

10. Dar respuesta a-solicitudes de entes de control en los téfminos requeridos.

11. Llenar Planilla de bitacora para control.

12. Estar Disponible las 24 horas para la prestacion del servicio.

13. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Deberes y derechos del paciente. )
Manejo de la propiedad del cliente. ;
Guias’de atencién en enfermeria. - -
Herramientas Informatlca Ba5|cas
Slgnos vitales- . S ' i : -
Técnica aséptica y estéril :
‘Medicamentos . : :

COMUN | R *Manejd de la informacion .
DEFINICION . . : CONDUCTAS ASOCIADAS

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Recoge solo informacién imprescindible para el
o . desarrollo de la tarea” ,
;- Manejar con responsabilidad la informacion personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la

: institucional de que dispone. o .| informacién a su-cuidado, teniendo en cuenta
‘ ’ ’ las normas legales y de la organizacion.
“No hace publica la informacion-laboral o de las
\ personas que pueda afectar la orgamzaaon o
. \ , .| las personas.

~Transmite informacion oportuna-y objetiva

By
N ’ . . Q Miembro de la - (@0 N
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Z HOSPITAL

EN EL SAN RAFA

san Ratael ‘ TRABAIAMOS CON EL ALMA
de Tunja '
COMUN ~ *Relaciones interpersonales
DEFINICION CONDUCTAS Asoc‘IAbAs

Establecery mantener relaciones de trabajo positivas,

basadas en la comunicacion ablerta y qunda yen el
respeto por los demas

Escucha con interés y capta las necesidades de

1| los demés.

Transmite la informacion de forma fidedigna
-evifando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con,
diferencias funcionales.

COMUN

*Colaboracion

. DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

‘Articula sus actuaciones con las de los deméas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo

 COMUN

*Resolucidn de conflictos

R DEFINICION

o - CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar sntuaqones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y evitando Ias consecuencias
" negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos b detectarlos a tiempo.

Evaltia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta dpiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la 'solucion acordada por el
equipo

Aplica soluciones de confllctos anteriores para
5|tuac10nes similares "

'COMUN

*D|5C|pl|na

" DEFINICION

- CONDUCTAS ASOCIADAS

——

Adaptarse a las poh’ticas'institucionales y generar

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

Acepta la supervision constante
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K

HOSPITAL

UNIVERSITARIO

P Sa n Rafael TBABMAMQS GONEL ALMA
: I de Tunja _ ’ '
, inf,ornfnacién acorde con los procesos Revisa de manera permanente los camblo en
\ los procesos
COMUN : : ~ *Responsabilidad
‘ DEFINICION = _ CONDUCTAS ASOCIADAS
‘Utiliza el tiempo de manera eficiente
| Maneja adecuadamente los implementds
o requeridos para la ejecucion de su tarea
Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas _ productividad, calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con ef|c1enC|a la tarea encomendada

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA4

, FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA - DEL | NUCLEO BASICO DEL |
CONOCIMIENTO - CONIMIENTO I -
Diploma de Bachiller Area - del - NO EXCLUYENTE
| en cualquier : ~ : conocimiento: : ‘
modalidad y Titulo Ciencias de |la ' . »
de formacion técnica | salud Nicleo Basico del
o tecnolégica en | Conocimiento: ‘
Enfermeria SN ’
_VILALTERNATIVAS. “.. - ° . .,
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
e N/A

RESPONSABILIDAD FRENTE A'LOS; SISTEMAS DE GESTIO!

"12015'E ISO 45001:2018.

Conocer y aprobar las Matrlces de Contexto interno y externo de Ia entidad, determlnando
necesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los 5|stemas
QHSE.

‘Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestlon QHSE.
‘Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario

acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

e Asegurar la Integraaon de los requisitos HSEQ ala entidad y eI desafrollo de sus actividades de

CORE. -
Desarrollo, promoaon y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ

‘Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE .
»_ Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y optimo desarrollo

i A# Miembro de la
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HOSPITAL

UNIVERSITAR!O
San Rarfael

OEN EL SAN BAFA

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMAQ

en QHSE

Fijar los objetivos en QHSE , ’
Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores
Proteger a los trabajadores de represahas al informar incidehtes,
oportunidades

Tomar y aplicar las acciones correctlvas resultantes para los Sistemas de Gestién QHSE .
Promocién de la Mejora Contmua : .

peligfos, riesgos

Nivel: ASISTENCIAL - '
Denominacién del Empleo AUXILIAR  DE ENFERMERIA ' PROGRAMACION ' DE
‘ CIRUGIAS )

Dependendia

PROGRAMACION DE CIRUGIAS

Cargo del jefe Inmediato

SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

PERSONAL EN MISION

Naturaleza del cargo

II.AREA FUNCIONAL: PROGRAMACION DE CIRUGIA

-III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PR0P651T0 PRINCIPAL. - \ :

i -

Brindar apoyo admlnlstratlvo asstencnal mediante la atencién segu1m|ento reglstro y control de
actividades, documentacién y requerimientos de programadon de cirugias.

2.FUNCIONES ESENCIALES

A

&

Informar al usuario sobre la fecha de programacién asignada y dar las inditaciones .verbales y
escritas sobre el cuidado y preparacion pre-quirlirgica, -especifica segun el procedlmlento Yyl
caducidad de autorlzaqon (Tiempo por cada paciente atendido 10min. max,)

~

Dar lnstruccmnes sobre aspectos basicos de salud al pacnente ya la comumdad de acuerdo con
las normas legales vigentes.

Escanear y enviar por correo solicitud y autorizacién de matenales o insumos medico quirldrgicos
a: suministros, aImacen farmacia. :

Archivar inmediatamente. Ias bo]etas del mes en curso y posterlores en el respectivo fuelle
marcado con su respectivo mes. ~

Archivar inmediatamente las boletas de cirugias c]ue estdn con programacion abierta archivador
destinado para tal fin, seran archivadas por especialidad y por especialista, lo mismo que las

. boletas de los pacientes-que estan cancelados y que esta pendiente reprogramar.

‘Atender, en la oficina de ptogramacion de cirugia, como telefénicamente a los especialistas de las
especialidades Quirurgicas (sobre programacion de pacientes ambulatorios que quedan con

Carera 11 No

. 27-27 7
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HOSPITAL

San Rafae_l

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

10.

11

12.

13

14.
15,

- novedad con fecha.

16.

cirugia y llamar a los pacientes para informarles la fecha de programacién asignada y dar las

-encuentran escritos

Realizar las IIamadas a pacientes que por alglin motivo se canceld cirugia y preguntar qué paso, si

. Imprimir y .entregar la programacion de cirugia diariamente antes de las 2pm, cuando LIDER-DE
. SALAS haya revisado programa, se lleva siempre a:

. *1 COPIA CIRUGIA AMBULATORIA :
. *2 COPIA SALAS DE CIRUGIA

indicaciones verbales y escritas sobre el cuidado y preparacion pre- quirGrgica y caducidad de
autorizacion. .

Atender, en la oficina de programacién de cirugia, a los Médicos Generales, Médicos Internos,
secretarias clinicas, Auxiliares de Enfermerfa, SIAU, Autorizaciones entre otros, para programar
pacientes hospitalizados y entrega de boletas con autorizaciones y asignacién de materiales,
inquietudes sobre autorizaciones, valoraciones, etc.

Atender, en la oficina de programacién de cirugia, tanto presencial como telefénicamente a los
pacientes que han dejado 'ya la boleta para programar. cirugia y que no se han llamado y
responderles o ubicar telefénicamente a el especialista correspondiente para definir conducta

Digitar la programacmn de Cirugia, en la agenda correspondiente: transcrlblendo los datos Y
observaciones conS|gnados en las boletas de solicitud de programacion de cirugia, tal cual se

Asignar a diario anestesmlogos en las respectivas salas junto.con eI lider del proceso teniendo en
cuenta que no se repitan en la misma especialidad. :

Revisar que la programaaon de las cirugias esté acorde con las neceS|dades deI procedimiento, de
la institucidn, del paciente y su familia.

Solicitar diariamente las historias clinicas de los pacientes para cirugia ambulatoria a la seccién de
estadistica: se escriben en un papel y se llevan o se llama.

Realizar las llamadas prequirdrgicas via telefénica confirmando: fecha y preparacién de cirugia a
cada uno de los pacientes programados para cirugia ambulatoria del dia posterior, segtn libreto y.
dejar registro en la respectiva boleta si alguna novedad. ’

Si el usuario cancela cirugia ya sea por motivo persohal o enfermedad se hace la respectiva
anotacidn en la boleta y se archiva en la carpeta corréspondlente

se va a aperar o que le dijeron o coma siguid y dejar registro en la respectiva boleta segin

Siempre que llame o venga un paciente a comentar algo y que ya haya dejado baleta radicada
para cirugia, se busca baleta y-se Ie hace Ia anotaC|on con fecha y datos completos de quien da
informacién
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

20.
21,
22,
23,

24,

*1 COPIA LIDER DE SALAS
*2 COPIAS EN PORTERIA PRINCIPAL

Enviar por correo interno OUTLOOCK a los servicios que cuentan con este servicio.

Mantener en orden y archivada la documentacion que se custodia en la oficina de programacién’
de cirugia; las boletas se archivan en el A-Z de programacion diaria y a final de mes se archivan
en la carpeta de archivo documental totalmente foliada a lapiz y ya habiendo sacado las boletas
de cancelacién. ‘Las boletas de cirugias canceladas se archivan en el A-Z de programacion
CANCELADA junto con.su respectiva hota y fecha y a final de afio se archivan en la carpeta de
archivo documental totalmente foliada

l

La demas que sean asignadas.

iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Deberes y derechos del paciente.

o Mane]o de la propiedad del cliente.

Guias de atencién en enfermena
mientas Informatica Ba

COMUN - C *Manejo de la informacion

DEFINICION e CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacion imprescindible para el
‘desarrollo de la tarea

con responsabilidad la in(ormacién personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la

institucional de que dispone. informacion a su cuidado, teniendo en cuenta

las normas legales y de la organizacion.

No hace pUblica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la orgamzadon o]
las personas -

Transmite informacion oportuna y objetiva

COMUN ' B - *Relaciones interpersonales

-

DEFINICION ' - CONDUCTAS ASOCIADAS

basadas

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

Transmite la |nformaC|on de forma fidedigna

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, - | evitando situaciones que puedan generar

en la comunicacion abierta y fluida y en el deterioro en el ambiente laboral.

.

B G | &

j k . | | S g
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HESPITAL

UNIVERSITARIO

- San Rafael

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
‘un lenguaje claro para los destinatarios,
. especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
_diferencias funcionales.

| respeto por los demas.

v

- COMUN - *Colaboracién - "
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Articula sus actuaciones cbn las de los‘demé's. ,
A~ Coopera con los demas con el fin de alcanzar los Cumple Ioé compfomjsos aciquiridos |

obJetlvos institucionales.

v T . ' ‘ Fadilita la labor de sus superlores y companeros
. ' : de trabajo

*Resolucion de conflictos

COMUN

DEFINICION ' CONDUCTAS ASOCIADAS -

'

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Capacidad para'id'entif;icar situaciones que generen - .

conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucmn y evitando las consecuencras

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

negativas. solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo '
Aplica soluciones de conflictos anteriores para
. S|tuaC|ones similares

‘ *D|SC|pI|na

* COMUN

DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

7

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
‘acordes con las mismas.

" Acepta la supervision constante ' »

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacion acorde con los procesos

) . -Revisa de manera permanente los camblo en
- . ) ‘| los procesos
COMUN ’ '

*Responsabmdad ‘

DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

 Utiliza el tiempo de manera eficiente

e % Miembro de la
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HOSPITAL GEN EL SANRAFA
Sa n Ra fa el TRABAJAMOS GON EL ALMA@ .
de Tunja ’ .
° N Maneja adecuadamente los implementos ..
requeridos para la ‘ejecucién de su tarea
o : : Realiza sus tareas con criterios de
Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de productividad, calidad, eficiencia y efectividad
afrontarlas - ‘ ~ | Cumple con eficiencia la tarea encomendada. .

FORMACION ACADEMICA | -~ EXPERiENCIA

DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL
' - -CONOCIMIENTO CONIMIE NTO
Diploma de Bachiller Area , del
en cualquier - conocnmlento _ A . h
modalidad y Titulo Cienclas de la -~ NO EXCLUYENTE
de formacion técnica | salud Nicleo Basico del ‘ S .
o tecnolégica en R . Conocimiento:
Enfermeria ’

Conocer y aprobar Ias Matrlces de Contexto mterno y externo de la entldad determlnando“ ‘
necesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se- ven afectados por los. sistemas

QHSE.

Conocer y aprobar Ias Matrices de Riesgos y Oportunldades de los Sistemas de Gestién QHSE.

Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos: QHSE y actualizarla cuando sea necesario

acorde con los cambios en el Slstema QHSE o en la entidad. -

Asegurar la IntegraCIon de los requisitos HSEQ a la entidad y. el desarrollo de sus actlwdades de

CORE. .

Desarrollo, promocién y llderazgo de la Cultura de Gestidn HSEQ

Garantizar el cumplimiento derequisitos legales apllcables a QHSE -

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y optimo desarrollo
+ en QHSE « , ‘

« . Fijar los objetivos en QHSE \ ‘ /

Asegurar lps Procesos de Consulta y participacién de Ios trabajadores .

Proteger a los trabajadores de represahas al informar mCIdentes peligros, riesgos y

oportunidades _ ,

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Sistemas, de Gestidon QHSE

Promoqon de la Mejora Contmua .

Carera 11 No. 27-27 L - SHE Red GLOBAL de HOSPITALES
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"Nivel: / ASISTENCIAL

S
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I 5
o

HESPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Denominacién del Empleo ' ‘ AUXILIAR DE ENFERMERIA RAYOS X
Dependencia * S RADIOLOGIA

Cargo del jefe Inmedlato \ 'SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo - PERSONAL EN MISION

I1.AREA FUNCIONAL: RADIOLOGIA

— Asistir a los paC|entes asu Ilegada mantienen Ias estancias I|mp|as y ordenadas, ayudan' al técnico en
- radiologia a mover y sujetar a los pacientes, revelan radlograflas y realizar tareas de oﬂcma ‘

1. PROPOSITO PRINCIPAL.

III. CONTENIDO FUNCIONAL =~

11;

2.FUNCIONES ESE NCIALES

. Admitir al usuario en la red de servicios de salud segin niveles deatencidn y normativa vigente.

" funciones de los diferentes sistemas por ciclo vital, en relacion con los principios cientificos y etlcos

: Brlnda atenC|on integral al individuo y a Ia famllla en relacién con eI CIClO vital de acuerdo con el
. contexto social, polltlco cultural y ético en eI que se desarrolle.’

" desarrollo de las actividades.

Dar respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.

o
Atender y orientar a Ias personas en reIaC|on con sus neceSIdades y expectativas de acuerdo con las
politicas |nst|tUC|ona|es y normas VIgentes

Controla las infeccionés en los usuarios y su entorno de acuerdo con las buénas précticas sanitarias.

Apoya la definicién del dlagnostlco individual de acuerdo con las guias de'manejo y tecnologla
requerida. . .

Asistir a las personas en las actividades de la vida diaria seglin condiciones del usuario, asighacién y/o
delegacion del profesional, guias y protocolos wgentes

Realiza funciones en el cuidado de las personas para el mantenimiento y recuperacién de las

wgentes ' : . !

Programar los tunos teniendo en cuenta las nece5|dades proplas de los servicios - )

Adelantar las acciones necesarias en caso de que se presenten sntuaqones que afecten el normal

Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~

o ' Deberes y derechos del paciente.
* Manejo de la propiedad del cliente.

Carrera 11 No. 27-27

Tunja - Boyacd - Colombia

};r Mlembrode la
S Red GLOBAL de HOSPITALES'
»5ll3 VERDES y SALUDABLES icontec |ff icontec

www.h pitalesporlasatud. {net
l l . l 1509001 15014001

6254
SS cggl&orms SA-CER560814 OS-CER55952
MADRE CANGURO § L

@ .




HOSPITAL

UMIVERSITARIO . N

San Rafael

de Tunja

EN EL SAN RAFA-

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Guias de atencidn en enfermeria.
Herramientas Informatica Basicas
Signos vitales
Técnica aséptica y estéril
Medicamentos
Reanimacién®
~ Curso de radio proteccién tecnolo ica.

COMUN

*Manejo de la informacién

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con responsabilidad la informacion personal e
institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacién imprescindible para el
desarrollo de |a tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacién ‘a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacién.

No hace publica la informacién laboral o de las

| personas que pueda afectar la orgamzacnon o

las personas.

Transrhite informacion oportuna y objetiva

COMUN _

*Relaciones interpersonales

" DEFINICION

‘CONDUCTAS ASOCIADAS

\

Establecer y mantener relaciones de trabajo. positiv‘as,
basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por Ios demas.

Escucha.con interés y capta las necesidades de
los demés.

| Transmite la |nformaC|on de forma f“ dedlgna

evitando situaciones que puedan generar
deterloro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con

COMUN

diferencias funcionales.

*Colaboracion

DEFINICION -

N . . h .
CONDUCTAS ASOCIADAS

Articula sus actuaciones con las de los demas.

(=)

@ ‘Q Miembra de la
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o

HOSPITAL

San Rafael

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

Coopera con los demds con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Cumple fos compromisos adquiridos
Facilita la Iabor de sus superlores y compaferos
de trabajo .

- COMUN .

*Resolucion de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad-para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de/soluaon y ev:tando fas consecuencias
negatlvas :

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera

objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

solucionar Jos conflictos en el equipo

‘| Asume como propia Ia solucién acordada por el

_equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para -

situaciones similares '

%
»

COMUN

~* *Disciplina -

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacion acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades -
acordes con las mismas.
Acepta fa supervisic')n constante

i

Revisa de manera permanente los cambio en
1 los procesos

COMUN

*Responsablhdad

DEFINICION -

CONDUCT AS ASOCIADAS

" afrontarlas

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucién de su tarea
Realiza sus tareas con criterios de -
roductividad, calidad, eficiencia y efectlwdad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

T VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y'EXPERIENCIAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

DESCRIPCION - AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO | CONIMIENTO _

nja - Boyacd - Colombia

=3

M F’@ Miembro de la
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Z HOSPITAL

" san Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
' de Tunja ‘ '
\
Diploma de Bachiller ‘ Area del
en cualquier . conocimiento: ‘
- | modalidad y Titulo Ciencias de la : 6 meses de experuenc:a en
de formacion técnica | salud Nicleo Basico ‘del | “sector salud.
o tecnolégica en Conocimiento: :
Enfermeria '

e Conocer y aprobar las Matrices de Contexto mterno y exte_rno de la- entidad, determlnando
neceSIdades y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE. ,

v o Conocery aprobar las Matrlces de Riesgos y Oportunldades de los Slstemas de Gestion QHSE.

e  Definir, _reV|sar anualmente las politicas y objetivos QHSE vy -actualizarla cuando sea necesario

acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

e Asegurar la Integracién de Ios requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actjvidades de
‘CORE.

Desarrollo, promocion y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE

- e Asegurar Ia dlsponlbllldad de los recursos necesarios para el funcionamiento y optimo desarrollo
en QHSE

o Fijar los objetivos en QHSE ,
Asegurar los Procesos de Consuita y part|CIpaC|on de.los trabaJadores ' : :

» Proteger a Jos trabajadores de represalias, al informar incidentes, peligros - riesgos Y
oportunidades

e '~ Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para. Ios Sistemas de Gestion QHSE

e Promocién de la MeJora Continua

d

Nivel: L ASISTENCIAL
- | Denominacién del Empleo I AUXILIAR DE LABORATORIO CLINICO
. Dependencia L . LABORATORIO CLINICO A
Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
-Naturaleza del cargo ° ' PERSONAL EN MISION
A I1.AREA FUNCIONAL: LABORATORIO CLINICO
e ‘ . I11. CONTENIDO FUNCIONAL
1.PROP6$ITO PRINCIPAL. v ‘ i

_ ) L i .?;F Miembra de la =~ (@‘}\
- 2 Red GLOBAL de HOSPITALES |8 vt
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EN EL SAN RAFA

offF HOSPITAL
? ) San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA ,
{ de Tunja

[ ,
Realizar la toma de muestras a los paC|entes, atendlendo lo determinado en las 6rdenes médicas,
mediante los procesos establecidos del HUSRT, disponiendo del material e insumos necesarios para el
rocesamiento de éstas por parte del profesional en bacteriologia.

2.FUNCIONES ESENCIALES ‘ ' , -

1. Recibir las muestras enviadas al laboratorio por los diferentes servicios —

2. Realizar ingreso de dérdenes de laboratorio (digitacién) en sistema de informacion.

3. Realizar la toma de mUestras en Ios pacientes ambulatorios, urgencias y hospitalizados cuando se
requieran
e 3
4. Recibir, clasmcar y codificar las muestras b|olog|cas Yy matenal para recoleccion de muestras
‘ 5. Seleccionar y preparar el material para los diversos examenes
. 6. Reg|strar y llevar el control de los matenales de Iaboratorio -
7. Llavar el material e instrumental de trabajo que se reqwera
8. Realizar coloraciones requeridas para las areas de microscopia, hematologia'y microbiologia
9, Empacary rotular productos de laboratorio que deben ser esterilizados.

10. Cumplir con las normas y - procedimientos en materia de seguridad y salud en el trabajo
establecidos por la orgamzaqon.

11. Mantener en orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
12. Elaborar informes pério’diéos de las actividades realizadas.

13

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Deberes y derechos del paciente.
Manejo de la propiedad del cliente. S S
Guias de atencion en enfermeria.
Hérramientas Informatica Bésicas
Técnica aséptica y estéril ;
Medicamentos .
Conocimiento del Manual de proced|m|entos del Auxiliar de laboratorio.
Conocimiento del manual de procedimientos de recibo, toma de muestras y entrega de resultados
del laboratorio chnlco :

} Miembro de la
alli Red GLOBAL de HOSPITALES
!I; ‘VERDES y SALUDABLES
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HOSPITAL

EN EL SAN RAFA -
S aﬁvi?mg%% el TRABAJAMOS CON £L ALMA©
de Tunja
COMUN *Manejo de I'é informacion

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con responsablhdad Ia informacion personal e

institucional de que dispore.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacién.

No hace publica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.

Transmite informacién oportuna y objetiva

COMUN

“*Relaciones interpersonales

/4

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el

respeto por los demas.

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

| Toma la iniciativa en el contacto con usuarios

para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

COMUN

r *Colaboracion

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superlores y compafieros
de trabajo

COMUN

*Resolucion de conflictos

DEFINICION

. CONDUCTAS ASOCIADAS

Establece estrategias que permitan prevenir los

Carrera 11 No. 27-27
Tunja - Boyacd - Colombia

Q

2% Miembro de la
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conflictos o detectarlos a tiempo.
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

- San Rafael{

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

‘alternatlvas de SO|UCIOn y evitando las consecuencias

negahvas

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia-la solucion acordada por el
equipo

Aplica soluciones de confllctos anterlores para
situaciones similares

COMUN

. *Disciplina

DEFINICION _

CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacién acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes ¢on las mismas,

,| Acepta la supervisién constante .

Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos ,

COMUN -

*Responsabmdad '

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce la magmtud de sus acciones y la forma de
P afrontarlas

’

| Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos '
requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de ‘
productividad, calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

[y

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y- EXPERIENCIA’

_ FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL
. .| CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Diploma de Bachiller . Area del
1 en cualquier 1 conocimiento: ’

modalidad y Titulo Ciencias de la
de auxiliar de salud-

Nicleo Basico del

. 12 meses de experiencia en
sector salud

Carera 11 No. 27-27

enferméria o Conocimiento:
laboratorio clinico
otorgado por
institucion .
reconocida. -
LN
. . L~
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Frose bENELsAN'nAFA/

San Rarael.

de Tunja

_ J TRABAJAMOS CON EL ALMA©

\

Conocer y aprobar las- Matrices de. Contexto mterno y externo de la entidad, determlnando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.

Conocer y aprobar las Matrlces de Riesgos y Oportumdades de los Sistemas de Gestidn QHSE
Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

-Asegurar la Integracién de Ios requ151tos HSEQ a la entldad y el desarrollo de sus actlwdades de

CORE.
Desarrollo, promocién y Ilderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para eI funcionamiento y optlmo desarrollo
en QHSE : , . , /
Fijar los objetivos en QHSE B
Asegurar los Procesos de Consulta y partICIpaCIon de los trabajadores
Proteger a los trabajadores de represalias, al lnformar |nC|dentes, peligros, riesgos y
oportunidades )
Tomar Y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Sistemas de Gestlon QHSE
Promocion de la Mejora Continua ,

Nivel:

ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo : - LIDER DEL SERVICIO DE GESTION PREI'RANSFUSIONAL
Dependencia , : LABORATORIO CLINICO
Cargo del jefe Inmediato - ‘ SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo ' PERSONAL EN MISION
Numero de cargos o 1

II.AREA FUNCIONAL: LABORATORIO CLINICO

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

III. CONTENIDO FUNCIONAL

- Velar por el cumphmlento de los protocolos de transfusion sangumea mcluyendo el programa institucional

de hemo vigilantia.

Cartera 11 No. 27-27 \ - v :,.w Red GLOBAL de HOSPITALES
Tunja - Boyaca - Colombia
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

deTunja

~ENEL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

2.FUNCIONES ESENCIALES }
1. Realizar pruebas de compatlbllldad pruebas de mmunohematologla y reserva de unidades de
hemocomponentes segtn solicitud médica.

- 2. Participar activamente dentro d_el‘ comité de vtralasfusiones de la institucion N
- 3. - Participar enla Implemenfacién programa/de Hemovigilanéia.
. 4, Actualizar documentacién unidad transfusional ’ |
. 5. participar comités seguridad del paciente y‘analisis de R’AT
6. Hacer informes estadisticos red departamental de sangre ]
7." Capacntaatar a personal aS|stenC|al laboratorio Clinico en Io referente a medicina transfuslonal
8. Hacer inventarios'y reactlvos del 4rea _ ) -
9. Realizar seguimiento a resultados de control de calidad interno y externo del area.
10. Realizar solicitud de unidades de hemocomponentes a los Bancos de Sangre Proveedores para
garantlzar el stock minimo establecido.
11. Reallzar acta de unidades a incinerar o déscartar
12, Cumplir con las normas y procedlmlentos en materia’ de segundad y salud en el trabaJo
establecidos por la organizacion. . >
;13 Ingresar solicitudes al sistema_ definido ea el servicio y verifica la informacién -en. el sistema.
. 14. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas. - . , A
~ ’ ; - _IV. CONOCIMIENTOS BASICOS [s) ESENCIAI:ES N

Reahzacuon de pruebas pre transfuslonales
Control de calidad en.pruebas pre transfuslonales
ManeJo de hemocomponentes

ilancia

COMUN o *Manejo de la informacion
DEFINICION T ‘ CONDUCTAS ASOCIADAS

- ' . ' Maneja con responsabilidad las informaciones

S : _ : ’ ersonales e institucionales de que dispone

A / : Recoge solo informacion lmprescmdlble para el
. ' desarrollo de la tarea

SC-CER906254
PROGRAM.
MADRE CANGURO
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HESPITAL

UNIVERSITARIO ‘ g)EN EL SAN RAFA )
San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA S,
. ~deTunja ; B

Manejar con responsabilidad Ia |nformaC|on personal e
institucional de que dlspone.

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

_personas que pueda afectar la organizacion o

No hace publica la informacion laboral o de las

las personas.

Transmite informacién oportuna y objetiva T

COMUN

*Relaciones interpersonates

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establécer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demds. - ) o

Escucha con interés y capta las necesidades de -
los demas. .

“deteriord en el ambiente laboral.

Transmite la informacion de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

" COMUN

*Colaboracnon

DEFINICION

". CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar Ios
objetivos mstntucmnales

Articula sus actuaciones con las de los demés.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus supenores y compafieros -
de trabajo '

COMUN.

*Resolucion de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad paf'a identificar situaciones que generen

" conflicto, -prevenirlas o affontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuenaas
negatlvas

’

Establece estrategias que permitan prevenir los
. conflictos o detectarlos a tiempo.

| objetiva para tomar decisiones

Evalda las causas del conflicto de manera

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por el -
equipo

Carrera 11 No. 27-27
Tunja - Boyacd - Colombia
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

~ENEL SANRAFA

San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
© deTunja .
1 Aplica solucnones de conflictos anteriores para
. situaciones similares
-COMUN *Disciplina
CON DUCT AS ASOCIADAS

) B DEFINICION

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacién acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

Acepta la SUpervisién constante .

Revisa de manera permanente Ios cambio en
Ios procesos

— | _ COMUN

*Responsabilidad

- DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma-de

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucidn de su tarea

_Realiza sus tareas con criterios de

, ' afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
/ Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
COMUN *Gestion del desarrollo de las personas
. ~ DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Forjar un clima laboral en el que los interéses de los

objetivos vy resultados de la organizacion, generando
‘ oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de
|ncent|vos para reforzar el alto rendlmlento

fdentiﬁca las competencias de los miembros del

equipo, las evalla y'las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacion a las tareas

asighadas

equipos 'y de las personas ‘se’ armonicen con- los |

Promueve la formacidn de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios
de aprendlzaje colaborativo, poniendo en

comun experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los.entornos de trabajo para fomentar

la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facnlltando la rotacién de puestos y de

. tareas

Asume una func10n orientadora para promover
|y afianzar las' mejores practicas y desempefios

Empodera a los miembros del equipo dandoles
“autonomia y poder de decisidn, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su

equipo de trabajo

Tunja - Boyacd - Colombia
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HESPITAL
UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

()EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA@

~

Se capacita permanentémente y actualiza sus

compete;nqas estrateglas directivas
0S DE ?FORMACIONr ACADEM 'PERIENCI/

v FORMACION ACADEMICA . ~ EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA , DEL | NUCLEO BASICO DEL | :

' L CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Bacteriloga - Area del
Esp. En hematologia conocimiento:
y banco de sangre Ciencias de Ila | bacteriologia 2 aios de experiencia en
Diplomado de salud ' - bancos de sangre y/o
medicina ' | Nicleo Basico del . servicios de gestion
transfusional =~ . Conocimiento: ‘ ~ pretransfucional.

' bacteriologia o
t

e Conocer y aprobar las Matrices. de Contexto lnterno y externo de la entidad, determlnando
necesidades y expectativas de los. grupos que afectan y/o se ven afectados por los S|stemas
* QHSE. '
e Conocer y aprobar las Matnces de R|esgos y Oportunldades de Ios Sistemas de Gestion QHSE.
o Defi inir, revisar anualmente las pohtucas y objetivos QHSE y actuahzarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.
e Asegurar la Integracuon de los requmtos HSEQ a la entldad y el desarrollo de sus actividades de
CORE. N
Desarrollo, promoc1on y liderazgo de Ia Cultura de Gestlon HSEQ ,
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE ‘ ' B
. & Asegurar la dlsponlbllldad de los recursos necesarios para el funcionamiento y éptimo desarrollo
- en QHSE.
‘ Fijar los objetivos en QHSE
s  Asegurar los Procesos de Consulta y participacién de los traba]adores ,
Proteger a los trabajadores “de represalias, al informar incidentes, peligros, riesgos vy
oportunidades - S .
Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los S|stemas de Gestién QHSE
Promocuon dela MeJora Continua ,

’ ’ Ky L—
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| /
HOSPITAL | _ {\

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

ivel:

« ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo - BACTERIOLOGO
Dependencia LABORATORIO CLINICO
Cargo del jefe Inmediato , SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo ‘ PERSONAL EN MISION

I1. AREA FUNCIONAL: LABORATORIO CLINICO

I11. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Ejecutar labores profesionales de andlisis de laboratorio que apoyen en el diagndstico, pronostico,
prevencidn y tratamiento de las enfermedades de los pacientes en estudio.y garantizar 1a correcta

aplicacion de las normas técnicas para el procesamiento de sangre total y sus derivados.

)

2.FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los andlisis de apoyo diaghéstiob con alto gradd'de confiabilidad.

Promover y ejecutar un adecuado control de calidad- de los andlisis y procedimientos  del

laboratorio como herramienta de evidencia y de vahdac1on de pruebas

Gerendiar racional y eﬂc1entemente insumos y reactivos necesanos para la reallzaC|on de las
dlferentes pruebas del area

Part|c1par activamente en los procesos de control de calidad mterno y externo que se manejan en
el iaboratorio clinico.
Participar en equipos interdisciplinarios de investigacién.

Elaborar y presentar informes epidemioldgicos de salud publica

~

Cumplir con las normas y procedimientos en materla de segurldad y salud en el trabajo,
establecidos por la organlzacnon

VeIar por el cumplimiento en Ios tiempos de oportunldad de procesamlento establec1dos en la
institucion. : :

Cumplir con las demés func1ones que le sean a5|gnadas

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Epidemiologia
Bacteriologia
Hematologia
Parasitologia

Medicina transfusional

Carrera 11 No. 27-27

©
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HOSPITAL

San Rafael

(

GEN EL SAN RAFA

-de Tunja

TRABAJAMOS GON EL ALMA@~

Virologia
Inmunologia
Genética
Citogenética
Biologia molecular
Control de calidad

- Biotecnologia .

COMUN

*Manejo de la informacion

DEFINICION

'CONDUCTAS ASOCIADAS |

“Manejar con responsabilidad la informacién personal e
institucional de que dispone. »

Maneja con responsabilidad las informaciones —
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacién.

No hace piiblica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o
las personas

’

Transmite informacién oportuna y objetiva

~ COMUN

*Relaciones interpersonales

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demas. :

i

~

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

Transmite la informacion de forma fidedigna -
evitando situaciones que puedan generar -
deterioro en el ambiente laboral.

.un lenguaje claro para los destinatarios,

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando

especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

COMUN

*Colaboracidn

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Carrera 11 No. 27-27
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negativas. solucionar los conflictos en el equipo
Asume como propia la soluaon acordada por el
1 equipo
‘Aplica soluciones de conﬂlctos anterlores para
- situaciones similares” ~ «
COMUN *Dlsc1p||na
- DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
1 Recibe mstrucaones y desarrolla act|V|dades
- acordes con las mismas.
.Adaptarse a las polltlcas institucionales y generar Acepta la supervisidn constante (
.mformaaon acorde con los procesos ‘
Revisa de manera permanente los camblo en
- Ios procesos
‘ COMUN - *Responsabilidad
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

e

TR RO L&)/ ~ENEL SAN RAFA
W san Rafael , OTBABAJAMOSGON ELALMAG)
_ , ‘ de Tunja . .

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Cumple Ios compromisos adquiridos -

Facilita Ia labor de sus superlores Yy companeros
de trabajo ‘

.COMUN

*Resolucion de conflictos

DEFINICION.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen -
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

| alternativas de solucion y ewtando Ias consecuenC|as _

Establece estrategias que permitan prévenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera .
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, jdeas o sugérencias para

" Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de

‘Utiliza el tiempo de manéra eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucionde sutarea .

Realiza sus tareas con criterios de -

affontarl_as _productividad, calidad, eficiencia y efectividad
: - Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
COMUN * Gestion de procedimientos
- DEFINICION

'

| CONDUCTAS ASOCIADAS

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos - :

\

R . <" ": Miembro de la t
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HOSPITAL ‘ N

San Rafael

‘ OEN EL SAN HAFA

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA@

Revisa procedimientos e instrumentos para

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los | mejorar tlemposyresultadosypara anticipar
procedimientos vigentes y proponer e introducir | soluciones a problemas

acciones para acelerair la mejora continua y la | Desarrolla las actividades de acuerdo con las

productividad. - _pautas y protocolos deF nldos
i R ‘D g?mRM&cmN ADEMIC, P

) : FORMACION ACADEMICA ) ' EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL :

‘ , CONOCIMIENTO CONIMIENTO
Profesionalesen ~ ~ | _ Area . del .
Bacteriologia, : ' conocimiento: ~ :
otorgado por - Ciencias de la | bacteriologia 2 ainos de experiencia en
universidad . salud . : sector salud.
reconocida’ : o | NGcleo 'Basico ‘del | -
oficialmente. ' : Conocimiento:
) ' bacteriologia

Diplomado en ‘ ' .
Medicina ' : S 0 -
Transfusional e N B ' :
Inmu nohematologla, b
con certificacién de
120 horas.

157150 14001:

Conocer y aprobar las Matrices de Contexto mterno y externo de la entldad determlnando

necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Slstemas de Gestlon QHSE.
Definir, revisar anualmente las politicas y objetives QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

Asegurar la Integracion de Ios reqU|S|tos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de
CORE. .

Desarrollo, promocién y Ilderazgo de la Cultura de Gestlon HSEQ

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales: aplicables a QHSE

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funC|onam|ento y 6ptimo desarrollo
en QHSE -

- Fijar los objetivos en QHSE
Asegurar los Procesos de Consulta y part|C|paC|on de los traba]adores

- -
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HOSPITAL

UNIVERS!TAR!O

San Rafael

deTunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

. Prbteger a los trabaJadores de represahas, al mformar |nC|dentes peligros, riesgos 'y
oportunidades —

¢ Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para Ios Sistemas de Gestién QHSE -

. Promocmn de la Mejora-Continua ,

‘ ' ‘ . ASISTENCIAL
Denominacidn del Empleo 2 BACTERIOLOGO LIDER DE CALIDAD
Dependencia , LABORATORIO CLINICO'
.| Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
~ Naturaleza del cargo ' PERSONAL EN MISION
S o II.AREA FUNCIONAL LABORATORIO CLINICO
s ' _III. CONTENIDO FUNCIONAL

" | 1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Reahzar segunmlento continuo a los.deferentes estandares de calidad (analitico) dentro del laboratorio
clinico.

2. FUNCION ES ESENCIALES

1. Reallzar |nformes mensuales de |nd|cadores de competencna tecmca de las diferentes pruebas que ,
se, reallzan en el laboratorio en conjunto con las (los) bacteridlogos del area. : , N

2, Reglstrar en el sistema los resultados obtenidos. de los diferentes indicadores del servicio que
estan a su cargo y analiza los resultados

. 3. Realizar el anahsns los reportes del control de calidad interno y externo y realiza planes de accion
- de acuerdo a los resultados obtenidos.

;\ 4, Actualizar protocolos, procedlmlentos manuales y formatos de Iaboratorlo de acuerdo a las
necesidades del Hospltal . : n :

~

5. Realizar Ia socnahzaqon procedimientos, protocolos, manuales que se requieran. o

|

6. Cumplir con las normas vy - procedlmlentos en materla de séguridad y salud ‘en el trabajo,
establecidos por la organizacion.

7. Hacer auditoria interna al laboratorio referente a la adherencia a prqcedimientos. .
8. AIimentar indicadores en software DARUMA . L ‘

9. . Realizar medicién de adherencna a los dlferentes manuales y procedtmlentos del area en Ios que se
requlera

’

10. Reélizar las actividades inherentes al programa de Reactivo vigilancia.
L B

! o . ‘- e & Miembro de la | | | (:_@j‘) (@9
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EF L5SPITAL
. UNIVERSITARIO

San Rafael
- deTunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

~4

7
\

11. Realizar las actividades mherentes al programa de segurldad del paC|ente en lo referente a analisis
de eventos reportados por los servicios. -

'12. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

, TV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
_e. Control de calidad L g
e Auditorias

Sistemas de estién de calidad

COMUN = - : - *Manejo de la informacion

DEFINICION o o CONDUCTAS ASOCIADAS

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Recoge solo informacién imprescindible para el

- desarrollo de la tarea
Manejar-con responsabilidad la informacién personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
institucional de que dispone. C Jinformacién a su cuidado, teniendo.en cuenta
' o las normas legales y de la organizacion.
No hace publica la informacién laboral. o de las
‘| personas que pueda afectar la orgamzaaon o]
las personas.

Tra‘nsmite' informacion oportuna y objetiVa

COMUN o | *Relaciones interpersonales

" DEFINICION - CONDUCTAS ASOCIADAS

/

Escucha con interés y capta las nece5|dades de.
los demas.

: : Transmite la informacién de forma f" idedigna
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, evitando situaciones que puedan generar

basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el deterioro en el ambiente laboral.
respeto por los demas. ‘ _ Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
. ' .| para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
v un lenguaje claro para los destinatarios,

especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

COMUN - | ~*Colaboracién

DEFINICION ) | CONDUCTAS ASOCIADAS

Carera 11 No. 27-07 o fﬁst Red GLOBAL de HOSPITALES
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

OEN EL SAN RAFA

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA©

PN

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales:

\

Articula sus actuaciones con las de los demas. -

J

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y companeros
de trabajo

'COMUN X *Resolucion de c_onﬂictos
DEFINICION CONDUCT AS ASOCIADAS
Establece estrategias que permitan prevenir los
R L conflictos o detectarlos a tiempo.
— Capacidad para identificar situaciones due generen | Evalda las causas del conflicto de manera

conflicto; prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuencias
negativas.

objetiva para tomar decisiones

Aporta opinipnes, ideas o sugerencias para -

1 solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo

Aplica soluciones de cdnﬂlctos antenores para
situaciones similares

COMUN_

¢ *Disciplina .

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

‘Adaptarse a las politicas institucionales y generar
. informacidn acorde con los procesos

/

'Recibe instrucciones y desarrolla actividades

acordes con las mismas.

Acepta la superviSién constante

Revisa de manera permanente Ios cambio en
los procesos

- COMUN

- *Responsabilidad

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce la magnitud de sus acciones Y la forma de

Utiliza el tiempo de manera eficiente-

' Maneja ‘adecuadamente los implementos

requeridos para la ejecucién de su tarea

‘Realiza sus tareas con criterios de

afrontarlas productividad, calidad, eficiencia'y efectividad
) ‘ Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
-~ COMUN *Gestidn del desarrolio de Ias‘personas ‘

" DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS |

Carera 11 No, 27-27
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"HESPITAL

~EN EL SAN RAFA

: w "
X Saﬁvi?mgf fael TRABAJAMOS CON EL ALMA
' i de Tunja )

Identlﬁca Ias competencias de los miembros del ‘

equipo, las evalua y las impulsa activamente

para su desarrollo y aplicacién a las tareas

asignadas -

Promueve la formacion de equipos con

.| interdependencias positivas y genera espacios

de aprendlzaje colaborativo, poniendo en

' comun experiencias, hallazgos y problemas -

Organiza los entornos de trabajo para fomentar

» . la polivalencia profesional de los miembros del

Forjar un clima Iaborgl en el que los intereses de los equipo, facilitando la rotacién de puestosy de

equipos y de las personas se armonicen con los | tareas

objetivos y resultados de la organizacién, generando | Asume una funcién orientadora para promover

oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de | y afianzar las mejores practicas y desempefios ~

incentivos para reforzar el alto rendimiento - | Empodera a los miembros del equipo dandoles '
‘ ' - | autonomia y poder de decisidn, preservando la

equidad interna y generando compromlso en su

equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actuahza sus-

competenCIa_Lestrateglas dlrectlvas

FORMACION ACADEMICA “EXPERIENCIA

DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL,

| CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Titulo profesional en ~ | Area del
Bacteriologia, ‘ conocimiento: :
otorgado por ) - bacteriologia - 2 afios de experiencia
universidad . | Ciencias de la A - instituciones de alta
reconocida : salud * . . | Nicleo Basico del | - complejidad.
oficialmente. 1 ) Conocimiento: S .

Titulo de : bacteriologia
especializacion en - ‘ B
areas afines al cargo -
y/0 experiencia . _ , o i}
minima dos (2) afios ' . , v
-| en instituciones de ‘ - ‘ ‘ ‘
salud. ‘ ' 3 _ . o

VII ALT,ERNATIVAS e
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

o NA
" RESPONSABILIDAE

F ENTEAL@SSIS‘TEMAS DE G ESTION‘*IS@9001 '2015; ISO 14001:

. L~ Penny
A7 Miembro de (@9 (@9
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HOSPITAL - A EN EL SAN RAFA
San Ra fa el TRABAJAMOS CON EL ALMA
deTunja " S

2015 E ISO 45001: 2018

e Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la entldad determlnando
‘necesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.

- e Conocer y aprobar las Matrlces de Riesgos y Oportunidades de los Slstemas de Gestion QHSE.

) Deflmr revisar anualmente las polltlcas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesano
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

e Asegurar la Integracién de los requisitos HSEQ a.la entidad y el desarrollo de sus actividades de

. CORE. / . .

Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ
Garantizar-el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la disponibilidad de los recursos. necesarios para el funcionamiento y éptimo desarrollo
en QHSE
Fijar los objetivos en QHSE
Asegurar los Procesos de Consulta y participacién de los trabajadores .
Proteger a los trabaJadores de represalias, al informar incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades ' ' ’
Tomar y aplicar las acciones correctivas-resultantes para los Sistemas de Gestién QHSE

*__ Promocion de la Mejora Continua _ !

: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo CONDUCTOR DE AMBULANCIA
Dependencia DONDE SE UBIQUE EL CARGO .
Cargo del jefe Inmediato _ ’ SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION

II.AREA FUNCIONAL:

REFERENCIA Y CONTRA REFERENCIA

III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Conducur vehiculos de emergencias en el marco de la segurldad vial, para el trastado de pacientes y/o
miembros del equipo de salud, facilitando el acceso de los mismos al Hospital Universitario San Rafael de
Tunja y sus diferentes sedes, de acuerdo a las condiciones sanitarias requeridas para cada caso.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir ambulancias, supervisando, manipulando y transportando enfermos por via publica,
ademas de realizar el mantenimiento preventivo basico del vehiculo y la reparacion de averias
simple. Conducir ambulancias de forma segura, con precauqon y sin demora, cuidando la
fi suopatologla del paCIente

s

Carera 11 No. 27-27 - YW Red GLOBAL de HOSPITALES
Turja - Boyacd - Colombia

2. Ocuparse del mantenimiento del vehiculo, cargar y descargar ehfermos, asi como la manipulacién
. . \ N

'
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HESPITAL

San Rafael

de Tunja

-

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

o v o » W

de estos con cuidado y seguridad.

Estar Disponible las 24 horas para la prestacién del servicio.
Responder a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.
Dar cumplimiento a los manuales de procesos y procedimientos de la institucion

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Atencion al cliente

‘COMUN

e Poseer conocimiento de mecénica ligera, para el correcto funcionamiento de Ias unidades.
e Poseer curso de mane]o defensivo realizado en la Institucion ofi C|al o} pnvadas habilitadas,
de no mas de un afio de realizado.

. *Manejo de la informacion

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

institucional de que dispone.

Manejar ton responsabilidad la informacion personal e

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacion imprescindible para el.
desarrollo de Ia tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o
las personas

Transmite informacién oportuna y objetiva

COMUN

*QOrientacidn a resultados
. ~ -*Qrientacion al usuario y al ciudadano.
DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realizar las fqncion'es y cumplir los compromisos

\

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

*Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos.
Adopta medidas para minimizar riesgos.

Carrera 11 No, 27-27
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HOSPITAL

UN!VFRSITARIO

San Rafael

~ENEL SAN RAFA

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.

i

Dirigir las deC|5|ones y acciones a la satlsfacaon de las

necesidades e intereses de los usuarios (internos y

externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las

responsabilidades pUblicas asignadas a la entidad.

*Plantea estrategias para alcanzar o superar los
| resultados esperados.
*Aporta elementos para la consecucién de
resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad. ‘
*Reconoce su |nterdependenC|a entre su trabaJo
y otros

COMUN

*Aprendizaje continuo

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Identifica, incorporar y aplicar nuevos conocimientos

sobre regulaciones vigentes, tecnologias disponibles,
métodos y programas de trabajo, para'mantener
actualizada la efectividad de sus practicas laborales y

su vision del centexto. . o

Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestaC|on de un.
optimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de |nformaC|on
confiable y/o participa de espacios |nformat|vos
| y de capacitacion.

Comparte sus saberes y habilidades con sus -
compaiieros de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos-en flujos
informales de interaprendizaje. /

. COMUN

*Resolucion de conflictos

. DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuencias
negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalta las causas del conflicto de manera .

objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para ,

solucionar los conflictos en el equipo =~

Asume como propia Ia solucion acordada por el

equipo

Aplica soluciones. de conflictos anteriores para

situaciones similares

COMUN -

*Compromisao con la organizacion. «

DEFINICION

‘ CONDUCTAS ASOCIADAS | .

Promueve el cumplimiento de las metas de la -
organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a
'sUs propias necesidades. ’

a
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F LBSPITAL

UNIVERSITARIO

TRABAJAMOS CON EL ALMA

San Rafael

deTunja

_ Alinear el propio comportamiento a las necesidades,
. ptioridades y metas organizacionales.

Demuestra sentldo de pertenencna en todas sus
actuaciones.

Toma iniciativa de colaborar con sus » |-
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.

COMUN -

. *Trabajo en equipo

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Trabajar con otros de forma integrada y arménica para
la consecucién de metas institucionales comunes.

'

Cumple los compromisQs que adquiere con el
equipo.

Respeta la diversidad de criterios y opiniones .
de los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con.
el compromiso y la motlvaC|on de sus
miembros.

Planifica-las propias acciones tenlendo en
cuenta su repercusién en la. consecucion de los

G RS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL ’ '
, o -CONOCIMIENTO | CONIMIENTO -
Bachiller o Auxiliar ' Area , del
de Enfermeria con conocimiento: N/A ‘
licencia de N/A- : oo s ‘1 afio de experiencia
conduccién C2 : Nicleo Basico del | relacionada.
vigente. Conocimiento: N/A AN
Curso de >

| conductores de 7

‘ vehiculo de
emergencias (COVE).
Curso de primeros
auxilios para .
conductores de - ' i

. ambulancia. - ;

Curso de manejo .
_defensivo.

LTERNATIVAS

Carrera 11 No. 27-27 . .
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EN EL SAN RAFA

HOSPITAL - | \

UNIVERSITARIO

1'} : " San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
i ' de Tunja .
FORMACIéN ACADéMICA Y E—XPERIENCIA
e N/A .
RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001‘ 2015 ISO 14001
v i 2015 E IS0 45001:2018 i

) Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de Ia entldad determlnando,
necesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los S|stemas
QHSE.

o Conocery aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Slstemas de Gestlon QHSE.

* Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario

. “acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

* “Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de

' CORE.

« Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestién HSEQ
Garantizar. el cumplimiento.de requisitos legales aplicables a QHSE —

e Asegurar,la disponibilidad -de los recursos necesarios para el funcionamiento y 6ptimo desarrollo

"~ en QHSE ' ' :
¢ Fijar los objetivos en QHSE

e Asegurar los Procesos de Consulta y partICIpauon de los trabaJadores .

s Proteger a los trabajadores de represahas al informar incidentes, peligros, riesgos y

g oportunidades ‘ -

e Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes. para los Slstemas de Gestlon QHSE

¢ Promocion de la Mejora Contlnua

Denominacion del Empleo -

Dependencia

‘COORDINADOR DE ATENCION CLINICA Y URGENCIAS
URGENCIAS '

Cargo del jefe Inmediato

SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD ,

PERSONAL EN MISION -

Naturaleza del cargo

II. AREA FUNCIONAL: URGENCIAS

] . III. CONTENIDO FUNCIONAL
1.PROPOSITO PRINCIPAL. _— ' "

Gestlonar en forma eficiente los procedlmlentos, actividades y recursos f|$|cos y humanos con €l fin de
1 garantizar la atencion segura, opoﬂ:una y pertinente a los pacientes que requieren atencion por el servicio
de urgencias. Coordinar el proceso de referencia y contrarreferencia en la E.S.E. Hospital Universitario San
Rafael de Tunja, con el fin de prestar servicios médicos y de traslado eficientes, oportunos, seguros y con
alta calidez humana.

Z.FUNCIONES ESENCIALES

: Ly !
. . 33 it
Carera 11 No. 27-27 g BW Red GLOBAL de HOSPITALES icontec Il icontec
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1. Coordinar y verificar la atencién y orientacién al usuario en relacién con los servicios de la Unidad
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= ., o 3
HOSPITAL
UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

/ ~ENEL SAN HAFA

TRABAJAMOS GON EL ALMA©

de Urgencias.

"2. Verificar la atenciéon brindada a los usuarios sobre la asignacion y preparacién para las citas,
- procedimientos, documentacion, procesos de ingreso y egreso necesarlo y demas inquietudes que
planteen en relaaon con la dependencia y el Hospital.

3. Trabajo en equipo con la Oficina de Atencién al Usuario en reIaC|on en los procesos de atencién
del paciente.

4. Coordinar y verificar las funciones y actividades-del equipo de trabajo, a fi n de garantizar la
atencion oportuna a.los usuarios.

5. Coordinar con los lideres de médicos y de enfermerla €l desarrollo de Ios diferentes procesos
institucionales.

- 6. Gestionar desde su competenaa y promover en'su equ1po de trabajo el Enfoque al riesgo y la
“Orientacion a la Seguridad del Usuarlo

7. Evaluar de forma permanente y-proactiva los riesgos asociados a.la atenaon de los usuarios, con
eI fin de minimizar el riesgo de sufrir un evento adverso. '

8. Dlsenar e |mplantar de manera constante las barreras de segurldad necesarias para la atencion de
los usuarios. ,

9. Promover en su equo el cumpl|m|ento de Ias barreras de segurldad necesarias para evitar la
presentacion del nesgo .

10. Coordinar-la atenC|on deI equipo |nterd|sc1phnano para el cwdado integral del usuario.
11. A5|st|r Yy part|C|par actlvamente en las reuniones programadas
12, Part|c1par en el Comité InterhOSpltaIarlo de Emergencias.

. 13. Realizar Ias demas funciones que le sean asignadas por el superlor mmedlato y que correspondan
. a su cargo y necesidades de la mstltucmn ,

14. Dirigir la eJecucmn oportuna y &ficaz de las actmdades del equlpo de trabaJo reallzar el
segwmlento y la retroahmentacmn respectlva. -

15. Squcmnar mqwetudes o dudas desu equ1po de trabaJo para el desarrollo de las funciones.

16. Def‘ nir en conjunto con su equipo de trabaJo los planes de mejora para el desarrolle de las
- funciones y hacer segunmlento a Ios mismos.

17. Generar oportunidades de participacién para los mlembros de su equ1po en Ia toma de decisiones
con respecto ala dependenC|a -

18. Promover la participacién de su equipo en actlwdades de capaC|taC|on internas y externas que
permitan mejorar su desempefio laboral.

’ ) . : Lo~ L
WE Azé Miembro de la (@‘) (@9
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

deTunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA@

19. Fomentar el desarrollo y bienestar de los integrantes de su equipo de trabajo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COMUN *Compromiso con la organizacion.

" DEFINICION : - CONDUCTAS ASOCIADAS

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, | Demuestra’ sentido de pertenencia en todas sus
prioridades y metas organizacionales. , actuaciones.

e Toma iniciativa de colaborar con sus
< , o compaiieros y con otras areas cuando se
' requiere, sin descuidar sus tareas.
- COMUN - . - *Trabajo en equipo

DEFINICION : ' CONDUCTAS ASOCIADAS

Cumple los compromlsos que adqwere con el
- equipo.
S : . Respeta la diversidad decriterios y oplnlones de
Trabajar con otros de forma integrada y arménica para - | los miembros del equipo.
la consecucion de metas institucionales comunes. . Asume su responsabilidad como miembro de un’
' - " equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
: : el compromiso y la motlvaC|on de sus

.| miembros. . .
COMUN ‘ *Colaboracion

. DEFINICION ' ‘ - CONDUCTAS ASOCIADAS

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Coopera con los demas con eI fin de alcanzar los - Cumple los compromisos adquiridos N
objetivos institucionales.

Facxllta la labor de sus superlores y compafieros

de trabajo ‘
COMUN ‘ *Resolucion de conflictos
- . ‘ ) ‘ ,v S~
y / P é}.%} Miembro de la ‘ (@’)
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F L BSPITAL

san Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
. de Tunja ”
DEFINICION CONDUFCT AS ASOCIAbAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

| alternativas de solucion y evitando Ias consecuenuas
negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los

conflictos o detectarlos a tiempo.

EvalGa las causas del conflicto de manera

| objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o0 sugerendas para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como pr0p|a la $olucién acordada por el
equipo -

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

e

COMUN

*V/ision estratégica

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que la estrategia directiva

identifique la alternativa mas adecuada frente a cada
situacion presente o eventual, comunicando al equipo
laldgica de las decisiones directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del pais

‘Articula obJetwos recursos y metas de forma tal

que los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a [a ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados y
superiores para el fogro de los objetivos

‘Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del area a su cargo, para articular

acciones o.anticipar negociaciones necesarias

-Monitorea periddicamente los resultados
“alcanzados e introduce cambios en la .

planeacidn para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliadosy
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, claray

" contundente el objetivo o la meta, logrando la
' motivacidn y compromlso de los equ1pos de
‘trabajo \

"COMUN

*Liderazgo efectivo .

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Traduce la visidn y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones -

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competendias, el
potencial y los mtereses de los miembros del
_equipo

Carrera 11 No. 27-27
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

~ENEL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del talento
disponible y creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de los resultados

1

Crea compromiso y moviliza a los miembros de
su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para

- alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y desempefios y.
celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompafia las condi¢iones
para generar y mantener un clima laboral
positivo en un entorno de inclusidn.

Fomenta la comunicacién clara y concreta en'un
entorno de respeto

COMUN

*Gestion del desarrollo de las personas

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los

-equipos y de las personas se armonicen con los

objetivos y resultados de la organizacién, generando
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de

_incentivos para reforzar el alto rendimiento

Identifica las competen;ias de los miembros del
equipo, las evalla y las impulsa activamente
para su desarrollo y aphcauon a las tareas
asignadas

Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios
de aprendizaje colaborativo, poniendo en
comiin experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar

| la polivalencia profesional de los miembros del

equipo, facilitando la rotacién de, puestos y de -
tareas

Asume una funcién orientadora para promover
y afianzar las mejores practicas y desempefios

Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competenCIas y estrategias dlrectlvas ;

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA™

IR FORMACIQN ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
'| DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL : -
' CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Titulo profesional en Areéa del
enfermeria con Ciencias de Ia | conocimiento: ’ : _
especializacion en salud Enfermeria superior 6 afto de experiencia en -
areas relacionadas al : ‘ sector salud.

©

e
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HOSPITAL

EN EL SAN RAFA

san Ratael TRABAJAMOS CON EL ALMA
deTunja
/
sector salud,o Nucleo Basico del
calidad. , ‘ Conocimiento:

Enfermeria superior.

'VII. AI.*.TERNATIVAS L
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ,

EA LOS SISTEMAS’DBGESHON 150*9001 2015 ISO 14001-
e .. 2015 E IS0 45001:2018. - fag
. Conocer y aprobar las Matnces de Contexto interno y externo de la entldad determlnando '
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.
e Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestion QHSE

) Def“ inir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla. cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. )
e Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a Ia entidad y el desarrollo de sus actividades de
"~ CORE.
Desarrollg, promoaon y liderazgo de la Cultura de Gestién HSEQ
Garantizar el.cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
e Asegurar la disponibilidad de los recursos necesanos para el funcionamiento y optlmo desarrollo
en QHSE :
Fijar los objetivos en QHSE
Asegurar los Procesos de Consulta y part|C|paCIon de Ios trabajadores ,
Proteger a los trabajadores de represalias, al informar -incidentes, peligros riesgos y
oportunidades :
e Tomar y aplicar las actiones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestion QHSE
e Promocion de Ia Mejora Contlnua

Niel: , ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo . COORDINADOR DE ATENCI(')N CLINICA Y URGENCIAS

’ : ) (SERVICIO DE ONCOLOGIA)
Dependencia URGENCIAS ' -
Cargo del jefe Inmediato _ , SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD ]
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION

II.AREA FUNCIONAL: URGENCIAS
___III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Coordinar y liderar todas las actividades, procesos y procedi'mientos de su sede siguiendo las directrices

B By Lo—
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

deTunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

1
‘

establecidas para alcanzar los objetivos estratégicos de crecimiento de la gestion clinica y de oncologia.

10.
11.
12.
13,
14.
15.

/

2.FUNCIONES ESENCIALES

Vigilar y realizar los procedimientos y tratamientos a los usuarios.

. . Participar_en la programacion y atencion de los pacientes citados para administracion de

quimioterapia puntualmente con el personal a su cargo, teniendo en cuenta toda la informacién
pertinente sobre el estado, diagnéstico, tratamiento, procedlmlentos pendientes y necesidades
prioritarias del usuario, de]ando constancia escrlta de dicha actividad en'la hlstorla clinica.

Garantizar la correcta ldentlflcaqon del usuarlo y marcacion del tablero de identificacion de’la
silla. »

Garantizar la identificacion de los riesgos clmlcos que tienen Ios paC|entes a su cargo Coordmar Ia
eJecuqon de las actividades de prevencién de dichos riesgos.

Utilizar todas las barreras de seguridad clinica disponibles (Barandas, tlmbres escalerillas), para
garantizar la seguridad del usuario. -

- Realizar procedimientos y cuidado directo al usuario, estableciendo prlorldades de atenC|on de
“acuerdo con su estado clinico y cumpliendo con las gmas InstltUC|onales

Asnstlr al médico en la realizacién de procedlmlentos de Hematologla y las éspeaalldades que lo
requieran segin.la complejidad del procedlmlento '

~

Registrar en la Historia cI|n|ca y en el horario establecido los procedlmlentos medlcamentos
admmlstrados, dispositivos medlcos y cundados de enfermeria reallzados :

Efectuar los registros de enfermeria en forma cronologlca concreta ordenada y sin juicios de
valor.

Vern'"car los reglstros de enfermeria realizados por las auxiliares de enfermerfa a su ‘cargo-
reportando oportunamente los camblos al medlco tratante, al usuario y a su familia.

~

Coordinar el cump_llmlento oportuno y completo del tratamiento ordenado al-usuario, -
Habilitar catéter de Cdmara implantéble seglin protocolo establecido en el Hospital.
Verificar el estado del catéter periférico.

1

Verificar la entrega de mezclas de quimioterapia de acuerdo con Ia orden de produccnon

‘Preparar y administrar correctamente los medlcamentos y mezclas de medlcamentos de acuerdo

con las ordenes médicas y la gunas Institucionales, verificando en todos los casos los correctos del’
usuario. c : L v
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EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

- . ™

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,
25,
2.
27.
28.

29.

30.
31,
32.B
33.
34.

. 35.

Realizar con la Auxiliar de enfermeria, el inventario y control del inventario.

Recibir y verificar diariamente el carro de Paro, verificando la integridad los candados: sellos y
firmar en el formato de "Control de Entrega y recibo de Carro de Paro".

A

' -

Utilizar el Carro de Paro de acuerdo con la guia Institucional.

Verificar que se cumplan las medidas de aislamiento de usuariOS segun protocolo institucional.

V|g|Iar la disponibilidad de insumos, medicamentos y eqmpos médicos.

‘Solicitar a la farmacia los dlSpOSItIVOS medlcos insumos y medicamentos para €l usuario, de

acuerdo con la orden medlca vala gma msﬂtumonél sobre el procedlmlento a realizar.
Recibir y verificar los dISpOSItIVOS médicos y medicamentos entregados por la Farmacia.

Reglstrar oportunamente en la Historia dinica, los medicamentos y dISpOSItIVOS médicos utlllzados
durante el proceso de atenciéon de los usuanos a su cargo. ’

Realizar oportunamente la devoluc10n a Ia farmacia de medlcamentos y dispositivos meédicos no
utilizados con el usuario y hacer el reglstro '

Realizar la revisién mensual de las fechas de vencimiento de los medicamentos y dispositivos
médicos del carro ‘de paro, d|l|genC|ando en su totalldad los formatos mstaurados

Proveer a Ios Auxiliares de enfermena los insumos hospltalarlos necesarios para la prestaClon deI
servicio, supervisando su uso adecuado y control de los lnventarlos

Brindar onentaqon oportuna a los famlllares en lo referente a |nformaC|on de tramltes
administrativos y procedimientos médicos. _ ‘ S

Atender y orientar al usuario en relacién con el servicio.

Orientar a los familiares o acompafiante del usuario-sobre la ubicacion de los servicios, tramites
admlnlstratlvos procesos de ingreso, egreso y demas inquietudes que pIanteen en relacién con el
servicio. y el’Hospltal > -

)

Brindar educacién al pacrente

Realizar educacion al usuario, familia o acompaﬁantes en torno a los servicios cjue se pre'stan.
nndar apoy6 e mformaCIon a la familia y direccionarla hacia eI médico tratante, segin el caso.

Reallzar actlwdades admmlstratlvas que contrlbuyan al desarrollo de los procesos del servicio.

Controlar, verlf"car y coordinar las funciones y actividades deI personal a cargo, a fin de

garant;zarla atencién oportuna a los usuarios. .

Venflcar la a5|stenc1a del personal a su cargo y realizar ‘la asignacion de acuerdo con ‘los

requerimientos del Servicio y complejidad de los. usuarios, dando a conocer a la Coordinadora, la

P
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TRABAJAMOS CON EL ALMA

HESPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael
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no asistencia y retardos que se presenten durante el turno. = - » .

36. Coordinar las auxiliares de enfermeria a su cargo y verlflcar el cumpI|m|ento de las funcmnes
' a5|gnadas - o

* 37. Entrenar al personal auxiliar de enfermeria y enfermeros.

+ 38. Participar desde su competenaa en el entrenamlento de médicos y demas personal que se vincule
- al Hospital.

39, Participar en los 'proyectos de'investigacién que se realizan en el area de trabajo. L

40 'Vigilar el estado-de los equipos y del mobili'ario para la atencion. S )

" 41. Verificar Ia realizacién del aseo, el arreglo dlar|o _desinfeccién terminal de la unidad del usuario y
el control de los inventarios realizado por Ias auxmares de enfermena

42. Verificar en cada turno las alarmas reportadas toma y registro de Ia temperatura de la nevera, -
informando a la Coordinadora del servicio variaciones. . ) _ -

43, Velar por -el cuidado y. buen funcionamiento de equipos, muebles, enseres, controlar alarmas,
sensores, -y avisar oportunamente = sobre fallas. presentadas perdidas o necesidad de
mantenimiento.

44, Reallzar al area de Log|st|ca y Mantenimiento el reporte de nece5|dad de mantemm:entos danos
de los equipos biomédicos." , , .

’

45. Verificar los servicios de Loglst|ca y manten|m|ento aseo y la dlspombmdad de la ropa requerida |
para la prestaC|on del SeI’VICIO

46, Reahzar otras actmdades admlnistratiVas o] 'académicas del Servicib

47. Reportar Vigilar la ocurrencia de Eventos de Segurldad chmca Adversos e |nC|dentes reglstrarlos
en la historia Clinica, realizando las notas de enfermeria aclaratoria correspondiente y en conjunto
con la auxiliar de enfermeria diligenciar en el formato de "Reporte de Eventos de Seguridad \

o ' Clinica Calldad e informar al Medico y a la Coordinadora de enfermeria.

'48. Participar en las reuniones y en las actividades de Formacién y Desarrollo c1tadas por la
Coordmacmn de enfermeria, SerV|C|o de enfermerla y el Hospital. .

49. Realizar las demas actmdades que sean asignadas por el Jefe mmednato Y que correspondan ala
naturaleza del cargo y necesidades de la institucién.” - , -

IvV. CONOCIMIEN;I'OS. BASICOS O ESENCIALES

Atencién de pacientes de alta complejidéd
Gestion clinica
! e Conocimientos pacientes oncologlco

)

L ) i 3& Miembro de ta
Cartera 11 No. 27-27 , &..} 5‘235&'50 BJ;IALdUeDPLCéEE!STALES icontec
Tunja - Boyacd - Colombia ' y

WwWWw. hospnalespurlasaludamblental net
I1SO 9001 1SO 14001 1SO 45001
@ . . . l . SC';SOE(?:BSAZS«\ SA-CER560814 OS-CER55952]
MADRE CANGURO e




Carrera 11 No. 27-27

Tunja - Boyacd - Colombia

Z HOSPITAL
UNIVERSITARIO
San Rafael .

TRABAJAMOS GON EL ALMA

“de Tunja

: COMUN

*Compromiso con la organizacion.

" DEFINICION -

CONDUCTAS 'ASOCIADAS

Alinear el proplo comportamlento a las nece5|dades
prioridades y metas organlzaqonales.

Promueve el cumplimiento de las metas de la

organizacién y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la. orgamzacnon a

sus propias necesidades.

Demuestra sentido de pertenenaa en todas sus

actuaciones.

Toma iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras dreas cuando se —

| requiere, sin descuidar sus tareas.

COMUN

*Trabajo en equipo

DEFINICION .

CONDUCTAS ASOCIADAS

Trabajar con otros de forma integrada y armdnica para
la consecucion de metas institucionales comunes.

|, Cumple los compromisos que adqwere con el
equipo.

Respeta la diversidad de criterios y oplnlones de
los ‘miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como mlembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso y la mot|vac10n de-sus
miembros.

COMUN

*Colaboracion

DEFINICION

CON DUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fi in de alcanzar los
objetivos institucionales.

| Articula sus actuaciones con las de los demas.

| Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus supenores y compafieros
de trabajo -

~ COMUN

*Resolucic')n de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

RN

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

‘Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evaltia las causas del conflicto de manera

objetiva. para tomar dec15|ones

@ .
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~J TRABAJAMOS CON EL ALMA

deTunja [

alternativas de solucién y evitando las consecuencias
negativas.

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo

Aplica soluciones de confllctos anterlores para
5|tuaCIones similares

~COMUN

’

*Vision estratégica

DEFINICION

\

CONDUCTAS ASOCIADAS

Anticipar. oportunldades y riesgos en el ‘mediano y fargo -
plazo para el drea a cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que la estrategia directiva

identifique la alternativa mas adectdada frerite a cada
situacién presenté o eventual, comunicando al equipo
la 16gica de las decisiones directivas que contribuyan al
.beneficio de la entidad y del pais -

‘Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucidn de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados y

-| superiores para el logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del area a'su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando Ja
motivacién y. compromiso de los equipos de

| trabajo I

. . COMUN’

*Liderazgo efectivo.

-

'DEFINICION

- CONDUCTAS ASOCIADAS

\ ) .
Gerenciar equipos, optimizando la aplicacién del talento
disponible y creando un entorno positivo y de

Traduce la visién y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma eqmbos \y les delega responsabllldades y
tareas en fu nCIon de las competencias, el
potencial y los’ mtereses de los mlembros del
equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de

. SU equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y

directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo'y motiva a su equipo en
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TRABAJAMOS CON EL ALMA

, comparte las mejores practicas y desempefios y
¢ ‘celebra el éxito con su gente, incidiendo

- positiv‘amen’te‘en la calidad de vida laboral l
Propicia, favorece y acompania las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
: , positivo en un entorno de inclusion.

: Fomenta la comunicacién clara y concreta en un

. _entorno de respeto ~
COMUN" *Gestion del desarrollo de las personas

DEFINICION ' CONI‘)‘U‘CT AS ASOCIADAS

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalla y las impulsa activamente —
para su desarrollo y aplicacién a las tareas

- asignadas

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los | Promueve la formacién de equipos con-
equipos y de las personas se armonicen con. los | interdependencias positivas y genera espacios

- objetivos y resultados de la organizacién, generando de aprendizaje colaborativo, poniendo en
oportunidades de aprendizaje y desairollo, ademas de comUn experiencias, hallazgos y problemas
incentivos para reforzar el alto rendlmlento ’ . [*Organiza los entornos de trabajo para fomentar

' la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacién de puestos y de
tareas

Asume una funcién: onentadora para promover

| y afianzar las mejores practicas y desempefios .
Empodera a los miembros del equipo dandoles

autonomia y poder de decisién, preservando la

equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actuallza sus

competencias y eStrategias directivas

. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
DESCRIPCION | AREA - DEL | NUCLEO BASICO DEL ’
CONOCIMIENTO | (l:ONIM'IENTO

Titulo profesmnal en ~ 7 | Area ‘ del |*

enfermeria con Ciencias de Ila | conocimiento: :

especializacion en salud - Enfermeria superior 4 anos de experiencia en
, areasrelacionadas al | . ' sector salud.
- | sector salud, o - . Nacleo Basico del ‘

calidad. - - ‘ Conocimiento: ,

S . Enfermeria superior. _ ‘ i

. N ’:3, Miembro de la '
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA,

VILALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

N/A

| RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GEST ION ISO 9001: 2015' ISO 14001
, ~ 2015 E IS0 45001:2018

Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la entldad determlnando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestion QHSE. .

Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

Asegurar la Integracion de los requnsntos HSEQ a la entidad y el desarroIIo de sus actwndades de
CORE.

Desarrollo, promocion y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ_

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE

Asegurar la dlSpOnIbIhdad de los recursos necesarlos para el funaonamnento y-optimo desarrollo
en QHSE :

Fijar los objetivos en QHSE

Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores
Proteger a los trabaJadores de represalias, aI mformar incidentes,
oportunidades

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Sistemas de Gestion QHSE
Promocion de la Mejora Continua

peligros, riesgos Yy

} Nivel:

ASISTENCIAL .
Denominacién del Empleo. COORDINADOR DE ATENCION HOSPITALARIA
Dependencia INTERNACION

Cargo del jefe Inmediato v

SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

Naturaleza del cargo

PERSONAL EN MISION

II.AREA FUNCIONAL: INTERNACION
III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

_Coordlnar la prestacién del servicio médico.y supervisar las act|V|dades técnico-administrativas de su area,

asi como del personal a su cargo.

' 2.FUNCIONES ESENCIALES

Carera 11 No, 27-27
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' TRABAJAMOS CON EL ALMA

UNIVERSITARIO
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de Tunja

1. Dar soporte al equipo médico en el cumplimiento de las aétividades,propias del proceso. .

2. Gestionar diariamente el tablero de pacientes HCE 4.3.5. Servinte Clinical Suite, para el control de
la atencidén con calidad y calidez descrita en el modelo de atencién de la entidad generando
acciones inmediatas en acompafiamiento de las dreas para el mejoramiento de la calidad de la
_prestacion del servicio, este proceso debe incluir la construccion de un documento que soporte la
gestion con el fin de llevar a cabo la trazabilidad de la gestion en los servicios de hospitalizacién.

3. Coordinar a los lideres de los procesos relacionados con hospitalizacién para la correcta ejecucién '
y Seguimiento de las actividades propias del servicio. incluidas unidades de cuidados intensivos,
hemodinamia, gastroenterologl'a y demas unidades funcionales de la institucion.

4. Liderar procesos asociados con la gestlon del taIento humano dentro de las &reas del servicio de
hospitalizacién.

5. Liderar la elaboracién del diagndstico y ejecucién de actividades relacionadas con el clima laboral,
trabajo en equipo y actividades de bienestar del servicio.

6. Revisar y aprobar los cuadros de turnos de profesionales y - especialistas vinculados con la
institucién ante la oficina asesora de prestacion de SerVICIOS de salud y subgerenC|a de servicios de |
salud

7. Establecer mecanismos de coordinacién y control de‘las &reas a cargo para la oportuna atencion al |
~ cliente.

8. Realizar el seguimiento al cumplimiento de protocolos institucionales en el servicio de
hospitalizacién para todos los trabajadores que estén dentro del servicio.

. 9. Actualizar y verificar la aplicacién de los protocolos o guias de manejo para la atenC|on de los |
pacientes en areas clinicas.

f

10. Reporte de los eventos relacionados con la segurldad del paC|ente en areas clinicas.

11. Velar por la completltud de las guias y actualizacion de protocolos y demas documentos
requeridos por el drea de calidad, segn norma fundamental y de acuerdo al perfil epidemiolégico | —
de la instituciéon y entregarlo segln el plazo establecido por la interventoria y supervision del
contrato, teniendo en cuenta que el no cumplimiento de la entrega y aprobacién de dichas guias y
protocolos conlleva a que el interventor del contrato no pueda dar su aval para el pago respectivo.

12. Coordinar con mantenimiento, biomédica, enfermeria, servicios generales y urgencias los
mantenimientos preventivos y correctivos programados y hacer seguimiento a los mismos.

13. Presentar el plan de necesidades de recurso fisico, tecnolégico y humano del &rea de
hospitalizacién, de acuerdo con las actividades o procedimientos programados, todos  los
proyectos deben presentarse de acuerdo a la metodologl'a vigente en Planeacion de la entidad.

14. Velar por el correcto uso de equos emitiendo fas. respectlvas alertas cuando se observen dafios
en las mismas en los servicios hospitalarios

' L~ Bt
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- 17.

- 18
19.
| 20
21,
o
22.

25.

. Evaluar el funcionamiento de las dependencias que conforman el area de hdspitalizadén, definir
las metas de productividad y objetivos y, propender por la calidad de los mismos; hacer los.

ajustes, aplicar los correctivos que fueren deI caso y presentar recomendaciones para mejorar la
atencion de los usuarios. -

Liderar la elaboracion de planes de trabajo que favorezcan la calidad de la prestacion del servicio

“en pro del me]oramlento del clima laboral, traba]o en equipo y actividades de blenestar del

servicio. para las areas de hospitalizacion. -,

Gestionar los indicadores de calidad, eficiencia y productividad para cada una de las dependenciaé

del &rea, hacer la medicién y el seguimiento respectivo tomando las. medidas y correctivos
necesarios para mantener o mejorar las condiciones de salud, en los servicios hospitalarios.

Asistir a todas las unidades de andlisis de seguridad del paciente en las que sean citados o |

invitados con el fin de retroalimentar, generando y dando cumplimierito, en caso de requenrse de
los planes de mejoramiento o planes de traba]o a que haya lugar. -

Partucupar en los diferentes comités mstntucmnales en los que sea requerido su concurso, con el f|n
de fortalecer el control y monitoreo de trabajo en equipo y dar cumplimiento a lo establecudo_‘en la
resolucion interna No 163 del 21 de julio de 2020, por medio de la cual se ajusta la-metodologia y
reglamenta el proceso de control y monitoreo del trabajo en equipo COMITE. De igual manera

“apoyar decididamente el desarrollo de los diferentes Programas Institucionales aprobados

mediante Resolucién interha No. 211 del 11 de octubre 2017, por medio de la cual se adopta la
metodologia y reglamenta el proceso de control y mgpitoreo de los programas institucionales.

Respbnder oportunamente las solicitudes realizadas por las interventorias, supervision de los
contratos, subgerencia y/o gerencia, de acuerdo a lo establecido en la resolucién interna nimero
194 de 01 octubre de 2018 y la resoluciéon nimero 097 de 2020, por medio de las cuales se
reglamenta el tramite de peticiones; quejas, reclamos, sugerencuas y denuncias en la ese Hospital
Universitario San Rafael de Tunja.

Emitir conceptos, responder a las solicitudes, generar planes de mejoramiento, retroalimentar a

los servicios a su cargo y hacer parte desde su orbita de competencia en el proceso de auditoria
de los procesos con el fin de disminuir riesgos en la prestacion del servicio. N

Estudiar y responder Ias consultas o reclamaciones propias de los procesos misionales encargados,
presentadas por los clientes internos y externos de la entidad, con la diligencia recLuerlda

23. Informar ala subgerencra de Servicios de Salud de los presuntos -incumplimientos .de los

colaboradores del proceso misional, presentando un informe detallado de los hechos motivo de la
falta dentro del servicio de salas de cirugia. : - .

¢

24. Atender los requerimientos técnicos de las entidades de control, cllentes externos ) mternos, en

Ios términos previstos en la normatividad vigente de Ia institucion.

Diligenciar, de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se

Cortera 11 No. 27.27 B =l! Red GLOBAL de HOSPITALES
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26.

y hacer uso adecuado de las instalaciones yde los bienes del Hospital.

Atender las solicitudes del HOSPITAL, para la gestion de los procesos procedimientos y actividades

-asistenciales 'y administrativas generadas en todos lo relacionado con el sistema integral de

- gestién de Calidad: MECI, Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad (habilitacion, auditoria para

.27.

. cumplimiento a la oportunidad y produccmn de Interconsultas en hospltallzaC|on, informando en

28,

29.

30.

.31,

32

33.

el mejoramiento de la calidad, Sistema de informacion para la calidad y Acreditacién), Hospital
Sostenible, proyecto de Atencidn segura y las pol|t|cas del HOSPITAL, ACREDITACION y PLAN DE

DESARROLLO INSTITUCIONAL o ’ ”

Hacer segmmlento ‘a la produccion hospltalarla e indicadores como giro cama hospitalizacién

‘consolidado y detallado, promedio dia estancia hospitalizacion, 'dias de estancia de los egresos en
hospitalizacion, promedio de camas temporales dia en el periodo, porcentaje ocupacional,.

reingresos clinicos y quirlrgicos antes de 15 dias -en hospitalizacién por el mismo diagndstico,

caso de deswacmnes

Hacer segU|m|ento ala canceIaC|on de ayudas dlagnostlcas cancelaaon de cirugia programada
intrahospitalaria, remisiones a IV nivel de complejidad, contra remisiones a menores niveles de: |

complejldad

Coordinar a los Auditores Medlcos ‘concurrentes contratados en la |nst|tUC|on para que se del
cumpllmlento alas funC|ones asignadas y gestion esperada :

Realizar auditoria concurrente y de cuentas médicas en caliente a los seryiéios de unidades de
cuidado- critico, hemodinamia, cirugia vascular, patologja y demas areas funcionales determinados
por la gerencia para el control de las desviaciones presentadas en la eJecuaon de los procesos
mherentes a los servicios tercerizados.

"Gestionar en sus areas a cargo la adherencia por parte del personal médico. a la aplicacion. del
Tamizaje nutricional a los usuarios de hospitalizacion, programas:de soporte metabdlico y
nutricional, - amigos “del corazdn, rehabilitacion pulmonar, rehabllltaCIon cardlaca, trombodlisis,
hospltal seguro contra la tromb05|s, entre otros..

Venf* car adherencia a mgreso a piso en hospitalizacion, con la respectiva medicion de escalas de
medicidén del riesgo nutricional, de enfermedad trombo embollca, caldas, lesiones en piel y todos
los paquetes mstrucaonales de seguridad del paciente. '

Responder oportunamente las ‘solicitudes realizadas por las mterventonas, supervisilén de los
contratos, subgerencia y/o gerencia, de acuerdo a lo establecido en la resolucion interna nlimero
194 de 01 octubre de 2018 y la resolucién nimero 097 de 2020, por medio de las cuales se
reglamenta el trdmite de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias en la ese Hospital

- Universitario San Rafael de Tunja, de igual manera, socializar su comportam|ento con el equipo de

34.

Hosp|taI|zaC|on

Revisar y analizar los casos de Mortalldad en HospltahzaC|on gestlonando analisis en conjunto con
las dreas y segundad del paC|ente en caso de tratarse de Mortalldad Prevenible. -
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" 35. Presentar oportunamente informes normativos cuentas de alto costo resolucién 247 de 2014 |
entre otros. :

36. Apoyar ‘desde su proceso el cumplimiento a la oportunidad en -autorizacion de cirugias
programadas, oportunidad en autorizacion de examenes externos, oportunidad en autorizacién en
entrega de oxigenos domiciliarios, oportunidad en remisiones a IV nivel.

37. Gestionar el analisis de los casos de seguridad del paciente de ranera opdrtuna, reportados en ‘
cada periodo, con seguimiento y asesoria permanente de Ll'der de Seguridad del Paciente.

38. Apoyar desde su proceso la Implementacion y adherenC|a Buenas Practicas de. Segurldad deI
paciente que apliquen al proceso, part|C|pando de manera proactiva y preventiva para generar
cumplimiento, reglstrando ademas adherencna en modulo de indicadores Daruma cuando se
reqwera

39. Liderar la formulacién y. el cumplimiento de los Planes derMejora del Servicio de Hospitalizacion a ,
- . procesos de Calidad, segundad del Paciente y- Control Interno. _ -

40. Garantlzar mecanlsmos de ‘acompafiamiento para lograr cumphmlento en adherencia a profllaX|s-
-~ antibidtica (programa PROA) desde hospitalizacion en los pacientes que requieran ser llevados a
cirugia y. demas, tomando las medidas preventivas y correctivas necesarias en conjunto con salas

de cirugia, interventorias, coordinaciones y Subgerencia de Servicios de Salud.'

41, Garantizar mecanismos de control y seguimiento para lograr cumplimiento en adherencia a lista de .
chequeo para mantener cirugia segura, articulando acompafiamiento de medlcos hospltalarlos en
la vigilancia de cumpllmlento de recomendaciones que mitiguen el riesgo qu1rurg|co

42, Socializar con el equipo de las areas a cargo Ias concIusiones del anélisis de infecciones-en el mes
"~ en los servicios de Hospitalizacion, 'verificando. el porcentaje de andlisis de las infecciones del
servicio, el porcentaje de cumplimiento de lavado de manos, el porcentaje de CUmpllmlento en
protocolo de limpieza y desinfeccidn, el cumplimiénto en rondas y protocolos de comité de
infecciones, velando por su cumplimiento y tomando Ilderazgo en la prevencién y correccion de

o~ medldas en caso de desviaciones.

ps

43. Verificar la adherencia al Modelo de préstacién de sérvicios y a las politicas institucionales
_ - definidas por la institucion, propiciando el desarroIIo de una cultura de auto cuidado en el paciente
- y su familia. ' ~

‘
’

44. Apoyar desde el proceso el cumplimiento del plan de desarrollo y plan?s_'operativos anuales.

- 45. Gestionar con las .diferentes é&reas las capacitaciones, socializacion de guias, protocolos o
procedimientos necesarios para el conocimiento por parte del equipo de los estandares en:
. seguridad y calidad a cumplir en el proceso

46. Hacer seguimiento a las Horas extras consumidas en eI proceso en cada periodo, discriminadas
por drea y su debida autorlzaC|on y JustlﬁcaCIon analizando su costo.

47. Realizar andlisis, retroallmentaC|on al equipo sobre Ias GIosas del Servicio, formulando estrateglas

4. Miembro de la . )
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San Rafael
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de mejora.
. 48. Garantizar trato humanizado, cordial, respetuoso y . amable con el paciente, "ademas de
oportumdad la segurldad la pertinencia y la contmwdad en la prestacién del servncno a ofertar en.

" los equipos de trabajo. :

49, Mantener una conducta respetuosa, dlllgente, responsable e mtegra tanto a los pacientes,
familiares, cliente interno y personal en formacnon haciendo uso de comunicacién asertlva y
manejo prudente dela |nformaC|on

50. Adherirse y dar cumplimiento riguroso a lo estipulado en el modelo de atencién de servicios de '
salud, aprobado mediante resolucién interna nimero 079 del 25 de marzo de 2021 y al MIPG
modelo integral de planeacién, gestion y desempefio, aprobado medlante resolucion 435 del 29 de
' © junio de 2018 . :

51. Reportar’ de manera inmediata al administrador del sistema de los errores o inconsistencias
encontrados enla parametnzacnon del sistema

- 52, Realizar en apoyo con los demés especnallstas de su area, la documentauon Y actuallzauon de
- protocolos’y demas documentos requeridos por el area de calidad, segin norma fundamental y de
acuerdo al perfil epidemioldgico de la institucion y entregarlo segin el plazo establecido por la
" interventoria y superVisién del contrato, teniendo en cuenta que el no cumplimiento de la entrega
y aprobacién de dichas guias y protocolos conlleva a que eI interventor del contrato no pueda dar

su aval para el pago respectivo.

53. Adherencia a las -guias y protocolos de atenciéon de acuerdo con el perfil -epidemiolégico' y el
" modelo integral de servicios de salud aprobado porla Gerencia; es importante ]ustlf' car dentro de
, la Historia Clinica los casos en que el especialista deba apartarse de la guna ‘de atencidn, por
\ o cnrcunstancnas eSpecmcas y propias del manejo y beneficio del usuario.

54, PartIC|par en los diferentes comités institucionales en los que sea requerido st concurso, sin que
genere costo alguno adicional, con el fin de fortalecer el control y monitoreo de trabajo en equipo
y dar cumplimiento a lo establecido en la resolucion interna No 163 del 21 de julio de 2020, por |
medlo de la cual se a]usta la metodologia y reglamenta el proceso de control y monitoreo del
trabajo en equipo COMITE. De igual manera apoyar decididamente el desarrollo de los diferentes |-
Programas Institucionales aprobados mediante Resolucién interna No. 211 del 11 de octubre
2017, por medio de la cual se adopta la metodologia y reglamenta el proceso de control y |
monitoreo de los programas mstntucnonales

. 55. Desarrollar y participar actlvamente dentro de la ejecucién de sus actlwdades eI proceso de
Acreditacién Institucional, ademés adherirse a los procedlmlentos transversales de la subgerencia
de servicios de salud aprobados. -

’

56. Presentar informes requeridos por subgerencia de servicios de salud y demés dependencias

57. Realizar reunién mensual de Equipo primario con lideres y personal de procesos a cargo,
socializando productividad del proceso, cumplimiento de las metas, oportunidad en la atencion,
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58.
59,
60.
. 61,
62.
63:
64.
65.

66.

67.

68.

69.

avances en seguridad del paciente, resultados comité de infecciones, rondas de seguridad, lavado
de manos, adherencia al modelo de atencidn, planes de mejora del proceso, glosas, recargos y
horas extras, costos y facturacion del proceso, entre otros, Presentando soportes de dicha gestion
a la interventoria y apoyo a la supervision (Subgerenaa de Servicios de Salud y Prestacion de
Servicios de Salud Hospitalarios.

"Realizar de manera oportuna los cursos virtuales que la institucién proyecte a sus colaboradores

con el fin de afianzar conocimientos y socializar programas mstltuaonales u otros que la

- - institucion con5|dere

Revisar en coordmaaon ccon el ‘proceso de auditoria Ias glosas generadas por el servicio de
urgencias y proponer acciones para evitar que se sigan presentando. -

Promover el cumplimiento adecuado de las normas, de habllltaCIon requerldas en el proceso
misional.

Verificar la adherencia al Modelo de Prestacion de Servicios y las politicas institucionales definidas
por {a institucion, prop|c1ando el desarrollo de una cultura de calidad de la institucién.

Liderar la e]ecuaon de las act|V|dades programadas en los’ estandares de acreditacion que tienen
relacién directa con el proceso misional y colaborar activa y decididamente con los demas
estandares de la institucion. : ‘

Asistir reunlon PROGRAMAS DE ALTA COMPLEJIDAD Y SEGUIMIENTO COMUNITARIO

Definir indicadores dé calldad €ficiencia y productlwdad para cada una de Ias dependenaas del

area.

Establecer mecanismos de coordmaaon VA control de las areas a cargo para ld oportuna atenc1on al
cliente.

Mantener informada a la gerencia y subgerenaa de servicios de salud sobre las, novedades del
servicio. ;

o

"D|I|genC|ar de manera clara completa, oportuna y veraz Ios documentos e informes que se
requieran en desarrollo de sus actividades de conformidad con los proced|m|entos establecidos y

“hacer uso adecuado de las instalaciones y de Ios bienes del Hospital.

Gestionar que el personal del servicio de urgenCIas reC|ba la capaataCIon sobre normas de asep5|a
y antisepsia y en general sobre manual de blosegurldad

Apoyar todas las solicitudes de informacion, quejas, tutelas, derechos de peticion de acuerdo a lo
establecido a la resolucién No. 299 del 28 de diciembre de 2015, 'so pena de imponer las
sanciones indicadas en el acto admlnlstratlvo €n mencion, reV|SIones de casos clinicos, revisién de
la mortalldad hospltalana ' : :

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gerencia Hospltalana
Auditoria Médica

Conocimientos sobre planeacmn estratégica
_ Manejo de Personal
Leglslacnon Medlca

.COMUN

Metodologia de Investigacion y dlseno de proyectos

Conocimiento en Modvelo Estandar de Control Interno MECI

*Compromiso con la organizacion.

DEFINICION

- CONDUCTAS ASOCIADAS

Alinear el propio comportamiento a. las necesidades,
prioridades y metas organizacionales.

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacidn y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

| Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Toma |n|C|at|va de colaborar con sus

compafieros y con otras &reas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.

COMUN -

*Trabajo en eqmpo

"DEFINICION

CON DUCTAS ASOCIADAS

la consecuddn de metas institucionales comunes.

Cumple los compromisos que adquiere con el
-equipo.

Trabajar con otros de forma integrada'y arménica para -

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de
los miembros del equipo.

Asume su résponsabilidad como miembro de un

el compromiso y la motivacién de sus

equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con

miembros.

COMUN

*Colaboracion

DEFINICION ’

CONDUCTAS ASOCIADAS

£l

Coopera con los demés con eI fin de alcanzar los
Ob]etIVOS institucionales. -

Articula sus actuaciones con las de los demas.

| Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus.superiores y compafieros
de trabajo

COMUN

*Resolucién de conflictos

Tunja - Boyacd - Colombia
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~ DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

f

Al

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuenaas
negativas. .

i

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla'las causas.del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la squC|on acordada por el
equipo

Aplica soluciones-de conﬂlctos anteriores para
situaciones similares

— ) ~ COMUN

*Vision estratégica

DEFINICIQN

CONDUCTAS ASOCIADAS

plazo para el drea a cargo, la organizacién y su
entorno, de modo tal que la estrategia directiva
identifique la alternativa mds adecuada frente a cada
situacién presente o eventual, comunicando al equipo
la l6gica de las decisiones directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del pais

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor

| Adopta alternativas si el contexto presenta

obstrucciones a la ejecucion de la planeacién
anual, involucrando al equipo, aliados y
superiores para el logro de los objetivos

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo

Vincula a los actores con incidencia potencial en

1 los resultados del area a su cargo, para articular

acciones o anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante ahados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y

“contundente el objetivo o la meta, logrando la

motivacion y compromlso de los equipos de
trabajo

COMUN

*Iflderazgo efectivo

DEFINICION

'CONDUCTAS ASOCIADAS

Traduce la vision y logra que cada miembro del -

" | equipo se comprometa y aporte, en un entorno

participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcién de las competencias, el
potencial y los intereses de los miembros del
equipo
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7 HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

EN EL SAN RAFA

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA, .

Gerenciar equipos, optimizando la aplicacién del talento
disponible y creando un entorno positivo y de

* compromiso para el logro de los resultados

Crea compromiso y moviliza a los miembros de
su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
aicanzar las metas -

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas'y desempefios y
celebra el éxito con su gente, incidiendo

-positivamente en la calidad de vida laboral .

Propicia, favorece y acompafia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral -
positivo en un entorno de inclusion.

Fomenta la-comunicacion cIara y concreta en un
entorno de respeto

COMUN

*Gestion del desarrollo de las personas

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1l

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los
equipos y de las personas - se armonicen con los
objetivos 'y resultados de la organizacién, generando
-oportunidades de.aprendizaje y desarrollo, ademas de

incentivos para reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las eval(ia y las impulsa activamente
para su desarrollo y apllcaC|on a las tareas
asignadas

Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios
de aprendizaje colaborativo, poniendo en
comin experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar
la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacién de puestos y de
tareas

Asume una funcién orientadora para promover

y afianzar las mejores practicas y desempefios

Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decisién, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

Se capaC|ta permanentemente y actuallza sus
competenC|as / estrateglas dlrectlvas

TOS DE. FORMACION ACADEMICA.

‘EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL

- CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Profesional en f ‘ , Area del
Medicina otorgado Ciencias de . la | conocimiento:
por una Universidad | salud MEDICINA GENERAL 2 aito de experiencia en
reconocida ' sector salud.

& Miembro de s ‘ ' 3 (@))
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TOSPITAL 8\ ~ENELSANRARA

UNIVERSITARIO

San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja .
| oficialmente. - Nicleo - Basico del | . - SR
' , Conocimiento: ‘ :
Especializacién en . . | MEDICINA GENERAL
areas relacionadas - ‘ ) ,
con sector salud,
, | VILALTERNATIVAS T T
‘ FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA '
o N/A ‘ s :
— ; RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION:ISO 9001 2015' ISO 14001'

S s - 2015 E.ISO 45001:2018"
. Conooer y aprobar las Matrices de Contexto interno vy externo de Ia entldad determmando
necesidades .y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas | -
.~ QHSE. '
e Conocer y aprobar Ias Matnces de Rlesgos y Oportunldades de los Slstemas de Gestidn QHSE .

 Definir, revisar anualmente las pohticas y objetivos QHSE vy actuallzarla cuando sea necesario
acorde con los cambios eh el Sistema QHSE a en la entidad.

e Asegurar la Integracién de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actnvndades de
CORE.

s Desarrollo, promocion y Ilderazgo dela Cultu\'a de Gestidn HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la disponibilidad ‘de los recursos necesarios pard el funcnonamlento y 6ptimo desarrollo
en QHSE .

Fijar los objetivos en QHSE N '
Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabaJadores

- e Proteger a los trabajadores de represallas al mformar incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades

. . e Tomary aplicar las acciones correctlvas resultantes para los Sistemas de Gestlon QHSE

s Promocién de la MeJora Continua 3 « '

!

Nivel: L ASISTENCIAL

~Denominacion del Empleo : : COORDINADOR MEDICO SALAS DE CIRUGIA

Dependencia ' SALAS CIRUGIA :

Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD . |
Naturalezadelcargo =~ = . - PERSONAL EN MISION

. II.AREA FUNCIONAL SALAS DE CIRUGIA .
' II1. CONTENIDO FUNCIONAL . .

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Asegurar - el funcionamiento fluido.y - eficiente del ambiente de la sala d‘e operaciones. Esto incluye

. . L s “ Muembro dels
, Z%l‘* Red GLUBAL de HOSPITALES ||
Carera 11 No. 27-27 . icontec
Tunja - Boyacd - Colombia - ‘ VERDES y SALUDABLES
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"HESPITAL
UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

coordinar con el personal médico, de enfermeria y administrativo para.asegurar que todos los recursos
necesarios estén disponibles, que la sala de operaciones esté correctamente preparada para cada
procedlmlento y que se sigan todos los protocolos. El Coordinador de salas de cirugia también es
responsable.de garantizar que toda la atencién al paciente se brlnde de manera segura y efectiva, de
acuerdo con las regulaciones vngentes

.

T g

2.FUNCIONES ESENCIALES . ;

1. Disefiar. e'implementar estrategiias que apunten al cumplimviento de la misidn, vision, politicas y

- obJetlvos estratégicos de la organizacion en sus grupos de trabajo desde el drea de salas de
cirugia.

2. Liderar el personal,,a cargo desde el modelamlento de funciones y segwmlento de los roles

establecidos en el .area de salas de cirugia con el fin de dar cumplimiento a los objetivos |

organizacionales, mediante estrategias de seguimiento gestion con relacién a la efi C|enC|a Y
eficacia en el desempefio individual de la realizacién del trabajo.
3. Comunicar al personal los’ lineamientos recibidos -desde las diferentes direcciones, generando
- . lineas técnicas en el correcto funcionamiento de los procesos organizacionales.

4. Disefiar e implementar propuestas de meJora en los procesos de gestlon del area de salas de
cirugia.

5. Gestionar acuones tendlentes al control del gasto y racionalizacién del costo médico en el area de
cirugia, .

/6. Verificar el optlmo funcmnamnento del proceso y responder por la gestidn del mismo antela
coordinacién de- gestion quirrgica, evaluando el funcionamiento de las dependencias que
conforman el area, velar por el cumplimiento de metas de productividad y objetivos, y propender
por la calidad de los mismos; hacer los ajustes, aplicar los correctivos que fueren del caso y
presentar recomendaciones para mejorar la atencion de los usuarios.

7. Participar de diferentes actividades organizacionales orientadas al desarrollo y cumpllmlento de las

, politicas gerenciales.

8. Apoyar la gestlon frente a los compromlsos asumldos en eI sistema de gestlon de calidad al

" interior del area de salas de cirugia.
9. Velar por el cumplimiento de los reglamentos politicas y normas orgamzaqonales y de Salud
‘Ocupacional.
10. Disefiar y. reportar informes periddicos al area de gestion qmrurglca Salas de cnrugla.
11. Apoyar a la coordinacién de gestién quirtirgica frente a la emisién de conceptos, respuesta a las
~ solicitudes, planes de mejoramiento, retroalimentacion de evidencias de calidad en las salas de

cirugia y hacer parte desde sus competencias apoyo en el proceso de auditoria de cuentas ‘

medicas con el fin de' disminuir o eliminar las glosas por pertinencia médica y demas relacionadas.
12. Apoyar en la implementacién del plan operativo anual del area, con base en las politicas y

objetivos generales del Hospital presentarlo consideracion de la Subgerencia de Servicios de-

Salud; realizar seguimiento, evaluacién y proponer los ajustes necesarios.

13. Apoyar las actividades de auditoria médica y la gestidn referente al grea de gestlon clinica
quirtrgica en salas de cirugia.

14. Apoyar la Sistematizacién y evaluacién permanente de Ias experiencias generadas en el drea de
clinicas quirtrgicas en salas de cirugia.

15. Elaborar y, ejecutar en coordmacmn con el area de taIento humano del hospltal y segln Ia"

estructura de los planes de formacnon segin Imeamlentos establecidos en la Resolucmn 3100 de
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EN EL SAN RAFA

TR P HOsEAL
o , 'San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
'j de Tunja

2019 y las que la modifiquen ‘o deroguen, el plan anual de formacién para el personal médico del
Hospital Universitario San Rafael de TunJa - Plan de formacnon anual para el servicio de Salas de
Cirugia.

16. Verificar la adherenaa al Modelo de Prestacmn de Servicios y las politicas |nst|tUC|onaIes definidas
por la institucién, propiciando el desarrollo de una cultura de calidad de la institucion.

.17. Gestionar los indicadores de calidad, eficiencia y productividad para cada una de las dependencias
 del area, hacer la. medicién y -el seguimiento respectivo tomando Ias medidas y correctivos
necesarios para mantener o mejorar las condiciones de salud.

18. Gestionar diariamente la oportunidad en-la atencién de pacientes en salas de CIrugla programada
y de Salas de Cirugia para el control de la atencién con calidad y calidez descrita en el modelo de
atencién de la entidad generando acciones inmediatas en acompafiamiento de las areas para el
mejoramiento de la calidad de la prestacién del servicio.

—~ 19. Presentar el plan de necesidades de recurso fisico, tecnolégico y humano del area, de acuerdo con
las actividades o procedimientos programados, todos los proyectos deben presentarse de acuerdo :
a la metodologia vigente en Planeacion de la entidad. B

20, Participar en los procesos docentes y de |nvest|gaCIon proplos del area vy de caracter

~interdisciplinario, que le apliquen. ‘

21. Liderar la elaboracién de planes de trabajo que favorezcan la calidad de la prestacion del serwcm‘
en pro del meJoramlento del clima laboral, trabaJo en equipo vy actlwdades de bienestar del
servicio.

22. Las demas que le sean asignadas por el supervisor del contrato

z IV, coNOCIMiENTos BASICOS O ESENCIALES

e

~ Conocimientos en gestién de control

Metodologia de Investigacion y disefio de proyectos
Auditoria Médica

Conocimientos sobre planeaCIon estrateglca

Manejo de Personal .
Actualizacion en normatividad vigente, en aspectos relacionados con la salud.

COMUN 7 : *Compromiso con la organizacién. ‘
DEFINICION . ‘ ' CONDUCTAS ASOCIADAS

" | Promueve el cumplimiento de las metas de Ia
~ | organizacién y respeta sus normas.
Antepone las necesidades de la orgamzaqon a

: ' “| sus propias necesidades.
Almear el proplo comportamlento a las nece5|dades Demuestra sentido de pertenenaa en todas sus
prlorldades y metas organizacionales. ‘ actuaciones.

v

, _ ' Toma iniciativa de cokaborar con sus

: - ! compafieros Y con otras areas cuando se
requnere 'sin descuidar sus tareas.
COMUN , .- *Trabajo en eqmpo

;j? M|;mbr0dela ' | (@
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HOSPITAL

san Ratael TRABAJAMOS GO EL ALMA
deTunja . .
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

TrabaJar con otros de forma mtegrada y arménica para
la consecuuon de metas institucionales comunes.

~

.Cumple los compromlsos que adquiere con el -

equipo.

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de | '

los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en cohtribuir con
el compromiso y la motivacién de sus

COMUN

miembros.

*Colaboracién

DEFINICION

‘" CONDUCTAS ASOCIADAS .

oy

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales. '

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumpile los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus supenores y companeros
de trabajo

COMUN

< *Resolucién de conflictos

- DEFINICION

'  CONDUCTAS ASOCIADAS

‘Capacidad para identificar situaciones que generen

conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuenC|as
negativas.

Establece estrateglas que permitan prevenir los
- conflictos o detectarlos a tiempo.

Evaltia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

-solucionar -los conflictos en el equipo

‘Asume como propia la solucién acordada por el

equipo

Aplica soluciones de coenflictos anterlores para
situaciones similares

. COMUN

*Vision estratégica

DEFINICION

‘ CONDUCTAS ASOCIADAS

~ .

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal

que los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacién
anual, involucrando al equipo, aliados y
superiores para €l logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en
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HEOSPITAL

San Rafael

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

éntorno, de modo tal que la estrategia directiva
identifique la alternativa més adecuada frente a cada
situacion presente o eventual, comunicando al .equipo
la l6gica de las decisiones directivas que contribuyan al
. beneficio de la entidad y del pais

acciones o anticipar negociaciones necesarias

1

Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
obJetn}os institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y :
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromlso de los equipos de

traba]o

COMUN

3

*Liderazgo efectivo

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS - :

~ disponible y creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de los resultados

' Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos Y les delega responsabilidades y
tareas en funcién de las competencias, el -
“potencial y los intereses de los miembros del
equipo

Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del talento

Crea compromiso y moviliza a los miembros de

Ssu equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en .-
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores précticas y desempefios y
celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral~

Propicia, favorece y acompaia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
_positivo en un entorng de inclusion.

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto

COMUN

*Gestion del desarrollo de las personas

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los

Identifica las competencias de los miembros del
equipo las evalla y las impulsa activamente
para su desarrollo y aphcacnon a las, tareas
asignadas

Promueve la formacién de equipos con
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THOSPITAL

San Rafael

deTunJa ) R o P

/ EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

equipos y de las personas se armonicen con los | interdependencias positivas y genera espacios
objetivos y resultados de la organizacién, generando | de aprendlza]e colaborativo, poniendo en

'| oportunidades- de aprendizaje y desarrollo, ademas de | comun experiencias, hallazgos y problemas
incentivos para reforzar el alto rendimiento Organiza los entornos de trabajo para fomentar
" | la polivalencia profesional de los miembros del.
equipo, facnhtando la rotacién de puestos y de
tareas

Asume una funCIon onentadora para promover
y afianzar las mejores practicas y desempefios
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decisién, preservando la
‘equidad interna y generando compromiso en su
i , equipo de trabajo

N : ‘ - * Se capacita permanentemente y actualiza sus

‘ | -comg etenC|as / estrate Vlas directivas

- FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
DESCRIPCION - AREA - DEL | NUCLEO BASICO DEL '
- CONOCIMIENTO | CONIMIENTO 4 ‘
Profesional en , o | Area del
Medicina otérgado Ciencias de la | conocimiento: - '
por una Universidad | salud: © . | MEDICINA GENERAL 2 afio de experiencia en
reconocida , - o ‘ ' sector salud.
| oficialmente. - Nicleo ~ Basico del )
) _ Conocimiento:
Especializacién en - ~ - | MEDICINA GENERAL , .
areas relacionadas : ' o ' !
con sector salud ‘ ' ‘

Conocer y aprobar las, Matrlces de Cohtexto mterno y externo de la entidad, determmando‘
necesidades 'y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los SIstemas
. QHSE.

e Conocery aprobar las Matrices de Rlesgos y Oportunldades de los Sistemas de Gestion-QHSE.

‘e Definir, revijsar anualmente las politicas y objetivos QHSE . actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en gl Sistema QHSE o en la entidad.
e Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ ala entldad Y eI desarrollo de sus actlwdades de

’ __ CORE. . =
- ’ ey L
. . . g.ﬁ Miembro de fa . = (@D
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T e : ' A . |
HOSPITAL \ EN EL SAN RAFA
San Rafael : ' TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja

Desarrollo, promocion y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE

Asegurar-la disponibilidad de Ios recursos necesarios para el funcionamiento y Gptimo desarrollo
en QHSE ,

Fijar los objetivos en QHSE

Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabaJadores

Proteger a- los trabajadores de represalias, al informar incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades ‘

Tomar 'y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestion QHSE
Promocidn de la MeJora Continua’

Denominacion del Empléo ; COORDINADOR UCIS

“Dependencia . ‘UCI ADULTO Y UCI NEUROCARDIOVASCULAR UCI
: , PEDIATRICA, UCI NEONATAL ' ,

Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

Naturaleza del cargo - - PERSONAL EN MISION ’

II.AREA FUNCIONAL: UCIS

III. CONTENIDO FUNCIONAL

Cumplir
velando

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

con las funciones. de Responsabilidad, liderazgo y Gestidn de la Coordinacion de Enfermeria
porla calidad en la atencion del paciente en la unidad de cuidado intensivo.

1.

2.

2.FUNCIONES ESENCIALES -

Gestionar el buen funcionamiento de la Unidad de acuerdo con los protocolos vigentes

Realizar censo diario de pacientes y rondas de seguridad

Apoyar la asignac:ién de personal segln indice ocupacional o ' -

Realizar reuniones periddicas con el equipo directivo de la unidad anallzando oportumdades de

meJora

- Realizar induccién a profesionales y auxiliares de enfermeria al momento de ingreso a la unidad

’ N \

Supervisar y promover las buenas préacticas clinicas de profesionales y auxiliares de énfermeria -

Asistencia activa a la revista medica

.. Realizar segtin cronograma pedidos de almacén y farmacia de las unidades
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

10.
11.
| 12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.

- que lleven mejora en la atencion ’

20.

21.
22,

23.
24,
25.

26.

Apoyo asistencial en la atencién del paciente

Gestionar los procesos de capacitacién de la nueva tecnologia que ingresé a la unidad
)

Verificar inventarios de la unidad

/

Gestionar mantenimiento de equipo y estructurales necesarios para la.unidad
Gestionar la adecuada atencion de enfermeria del paciente y su familia
Asegurar la gestiony funcionamiento técnico y administrativo de sus Unidades

Gestionar el cumpllmlento de los compromisos de gestlon y metas de desempeno que
correspondan a la unidad de cuidado intensivo

Gestionar el adecuado Clima Laboral en las Unidades generando estrategias para mantener
ambientes de trabajo basados en el respeto yen reIaC|ones laborales adecuadas entre sus
mtegrantes

Reallzar evaluaCIon del personal de enfermena asucargoy retroallmentar en forma permanente
el desempefio de las personas.

Efectuar reuniones con equipo de Enfermeria, en relacjén con planes de mejora y gestion del

cuidado

Colaborar con los programas transversales de Ia institucion con el fin generar planes de meJora

Elaborar, actualizar y difundir de las normas aS|stenC|aIes y administrativas de enfermena como
igualmente, de los protocolos propios de Ia unidad.

Elaborar guIas y planes de cuidado propios de la unidad de cuidado intensivo
Conocer y fomentar el cumplimiénto las normas de seguridad y salud en el trabajo

Coordinar la atencidn de Enfermeria de pacientes que requieran traslado a UCI asignando unidad -
y personal segun cargas de los trabajadores y disponibilidad de cama

Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a cada integrante del equipo de
enfermeria

!

Elaborar y revisar cuadros de turno de enfermeros profesionales, auxiliares de enfermeria y
auxiliares administrativas mensualmente segin requerimientos y horas programadas

Realizar registro de novedades y enviar informe oportunamente para pago de nomina
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TRABAJAMOS CONEL ALM

27. Autorizacic'm de cambios de turnos segt'm normas de contratante

28. Coordinar las acciones de enfermerla con Unidades de Apoyo y/o otros servicios clinicos con el fin
de mejorar la atencion.

29. Programar acciones de enfermeria y dar cumpllmlento a Ios programas de capacitacion propuestos
en el plan de educacion continuada ‘ / _ ’

30. Velar por el cumplimiento de las normas de comité de infecciones y seguridad del paciente dentro
y fuera de la unidad de cuidados intensivos \

-

31. Part|c1pac10n en actividades asistenciales — docentes y de planeacion que resguarden ia
- seguridad de atencién del paciente.

32. Supervnsar e lmplementar actividades que peritan evitar eventos adversos asociados a procesos
b / asistenciales de enfermeria.

\
33. Realizar unidad de analisis, gestion y andlisis de los-eventos adversos que se presente

mensualmente en la unidad.

34. Implemeritar planes de mejora ante eventos adversos o centinela.y monitorear su cdmplimientd.

-

'35. Cumplir cualquier otra tarea o encomendacion que Ie indique su jefe directo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mane]o de procedimientos de enfermeria.
* Conocimiento en TAAS. . :
+ Conocimiento resolucién 3100 de 2019 ' ' o ’
» Conocimientos y manejo en reanimacion cardlopulmonar basica y avanzada. ' '
» Conocimiento y manejo técnico y asistencial en la atencidn clinica de paciente critico.
— « Conocimientos de herramientas informaticas como Word, Excel, PDF nivel Usuario.

.COMUN o L *Manejo de la informaciéon -
DEFINICION ~ CONDUCTAS ASOCIADAS

Maneja con responsabilidad las informaciones
" personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacién imprescindible para el

: . _ desarrollo de la tarea '
-Manejar con responsabilidad la informacién personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
institucional de que dispone. ' ; informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
' ‘ las normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacién laboral o de las-
personas que pueda afectar la organizacion o

4
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| /~EN EL SAN RAFA

HOSPITAL
s a‘;’;‘“ﬁ“‘g‘;ﬂge, TRABAJAMOS CON EL ALMA o)
l de Tunja
las personas. | o
Transmite infbrmacién oportuna y objetiva
- COMUN *Relaciones interpersonales
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Establecer y mantener relaciohes de trabajo positivas,

'| basadas en la comunicacion ablerta y fluida y en el
respeto por los demas.

Escucha con mteres ycapta las necesndades de
los demas.

Transmite la informacion de forma fidedigna -
evitando situaciones que puedan generar

‘deterioro en el ambiente laboral.

-Toma la iniciativa en el contacto con usuarios

para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
dlferenmas funcionales.

COMUN

*Colaboracnon

 DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

-

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

/

Articula sus.actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros 1
de trabajo B

COMUN

. *Resolucion de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

i

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas 6 afrontarlas ofreciendo

'| alternativas de solucién y evitando las consecuencias

negativas. '

Establece estrategias que permitan prevenir los
__conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

-Aporta .opiniones, ideas o sugerencias para

solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propla la solucién acordada por eI
equipo

Aplica soluciones de:conflictos anteriores para
situaciones similares

COMUN

*Disciplina

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS
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TRABAJAMOS CON EL ALMA

Adaptarse a las politicas instituCionaIes y generar
* informacién acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades .
acordes con las mismas.

Acepta la supervisién constante .

Revisa de manera permanente los cambio en

B COMUN

los procesos

*Responsabilidad .

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de

afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
: h Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
COMUN Liderazgo efectivo
DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS .

Ve

Gerenciar equipos, optimizando la aplicacién del talento
disponible y creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de'los resultados. . -

.| Traduce la visién y logra que cada miembro del

equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones.

* Forma equipos y les delega responsabilidades

"y tareas en funcién de las competencias, el

potencial y los intereses de los miembros del

*|_equipo.

| Crea compromiso y moviliza a los miembros de

su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para

.alcanzar las metas.

* Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos dg adversidad, a la vez que 4
comparte las mejores practicas y desempefios y

.celebra el éxito con su gente, incidiendo

positivamente en la calidad de vida laboral. N

Propicia, favorece y acompafia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
positivo en un entorno de mclusnon

Fomenta la comunicacion clara'y concreta en un
entorno de respeto .

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

AREA DEL

DESCRIPCION

NUCLEO BASICO DEL | o o .
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CONOCIMIENTO | CONIMIENTO.
“Profesional en-. | ‘Area _ del | )

’ f{':?rmte na, gon | Cienci de | :_or;oamlgnto: ' 1 afio de experiencia clinica -
L:niv'?ei% ig;%a 0 por . S allflzqas € lajknfermeria " en cuidado intensivo segiin
reconocida ) | Nlicleo Basico del corresponda.
oficialmente. Conocimiento:

' : Enfermeria
Especializacion en :
cuidado critico -
adulto.

*VII.ALTERNA];IVA 3

_ FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA UCI ADULTO, UCI NEONATAL Y UCI PEDIATRICK'

. EspeC|aI|sta en cuidado critico adulto. (Uci Adulto)
. EspeC|aI|zaC|on en Enfermeria Materno permatal Con Enfoque Familiar (UCI NEONATAL)

QHSE.

CORE.

en-QHSE .
Fijar los objetivos en QHSE

oportunidades

Promocién de la Mejora Continua

e Conocer y aprobar las Matrices de Contexto mterno y externo de la entidad, determmando
necesidades y expectatlvas de los: grupos ‘que afectan y/o se'ven afectados por Ios sistemas

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunldades de los Slstemas de Gestidn QHSE.

Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario

acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.
¢ Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entldad y el desarrollo de sus actividades de

Desarrolld promocioén y Ilderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE .
Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcnonamlento y optlmo desarrollo

Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores

¢ Proteger a los trabaJadores de represallas, al mformar incidentes, peligros, riesgos y

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para Ios Sistemas de Gest|on QHSE

Carrera 11 No. 27-27

Tunja - Boyacd - Colembia

Q

g ﬁl Miembro de la
ZWE Red GLOBAL de HOSPITALES |JB :
S8 VeRDES y SALUDABLES icontec fj icontec

‘ www Hospitatesporlasaludambiental.net
I l l . s . S ISO 9001 1SO 14001 150 45001

-CER
scpgosggnﬁgﬂ SA-GER560814 OS-CER55952)
MADRE CANGURO



HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

: ASISTENCIAL
‘Denominacién del Empleo . - | DIRECTOR TECNICO DE CENTRAL DE ESTERILIZACION
Dependencia . : CENTRAL DE ESTERILIZACION
Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD .
Naturaleza del cargo - ' PERSONAL EN MISION

IT.AREA FUNCIONAL: CENTRAL DE ESTERILIZACION

II1. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Responsable por el manejo de los servicios, del personal, solicitud y programacion del material y equipos

ke necesarios para la realizacion de las jornadas quirdrgicas, presentacion de informes e indicadores y- méjora

en la oportunidad quirdrgica con la entrega de material; ademas de ello serd el responsable por la gestlon
de andlisis de precios y propuestas comercnales, ‘comunicacién con proveedores y cllentes

1.

2.

2. FUNCIONES ESENCIALES

Garantizar el adecuado procesado de Ios matenales, velando por la integridad de estos y
validando la eficacia de los pfocesos de esterilizacién realizados.

Realizar funciones delegadas por el Supervisor de la CE, como la organizacién del traba]o durante
su turno, reglstro de las averias e incidencias acaecidas y recogida de mdlcadores qwmlcos y
bioldgicos segun el plan establecido. ,

Colaborar activamente en la formacién “orientacién e integracién del resto de personal de la
Central de Esterilizacion y participar en proyectos de mvestlgaaon y formacidon continuada dentro

* de su ambito profesional.
~Supervisar las actividades que conciernen al personal a su cargo, garantlzandose asf la correcta

prestacion del Servicio en cuanto a asepsia, preparacion y dotacion de elementos para el area
quirdrgica y las dependencias de la Institucion que asi lo requieran.
{ . .

.
Dirigir las tareas en el Centro de Esterilizacion sobre el manejo de Autoclaves, preparacién de |-
materiales, principios asépticbs aplicados, manejo de instrumental, su preparacion y esterilizacion. .

Velar por la provisidn adecuada de todos los elementos requerldos por todas las dependenaas de

. la Institucion. . '

Revisar periddicamente el estado de Autoclaves, Instrumental y demas elementos para solicitar
reparaciones y/o cambios necesarios. : , ~

Instrunr a su personal sobre los rlesgos que se pueden presentar por la inadecuada manipulacién |
de los,equipos, autoclaves y otros
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
2L
Y
23.
24.
25,
26.

27.

instrumental y su estado.

Realizar inventarios periddicos de los elementos- existentes en el centro de Esterilizacion para
establecer un sistema de costos, siendo el primer respondiente de dicho inventario.

Trabajar en coordinacién con el coordinador de -salas de cirugia y los jefes en los diferentes |
departamentos de cirugia, enfermeria, farmacia, lavanderia, mantenimiento, bienes y-suministros

de todos los medios para garantizar el correcto ‘funcionamiento. '
Formar parte del comité de farmacia para la qdquisicién de elementos requeridos en la Institucion.

Formar pai'te del Comité de infecciones.

Identificar las necesidades de las dlferentes unidades y servncnos, elaborando objetivos claros y

evaluables. .
Elaborar junto con el Técnico Garante los dlversos protocolos de traba]o, atendlendo la
LeglsIaCIon ‘Normas y Gmas wgentes publicadas.

Promover programas de formaC|on continua deI personal de la Central de Esterlllzac:on
colaborando con el Técnico Garante y participando activamente en la docencia.

Controlar las necesidades de material fungible que se precise en la Central de Esterilizacion,
(bolsas, laminas de empaquetar, cmtas adheswas mdlcadores quimicos y bl0|OgICOS agentes
esterilizantes...) - ,

'\ .
EIaborar y revisar (conJuntamente con el Supervnsor de Quirdfanos) los listados de material que
deben contener los diferentes contenedores quirtrgicos. .
Establecer indicadores . que permitan evaluar periodicamente la actividad de Ia Central de
Estenllzacnon de acuerdo a los objetivos fijados.

Elaborar la memoria anual de 2 Central de Esterilizacion.
Participar en la seleccion del personal para la Central.de Esterilizacion.

!

Déﬁnir y Organizar las actividades y tareas del personal de la Cenfral de Esterili_zaci().n;
Estabiecér turnos y horarios de trab;'ajo y des;anso.

Delegar actividades, evaluando su cumplinﬁiento.

Delegar actividades, evaluando su cumplimiento.

Guiar al personal en la ejecucién de los planes de accion.
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

deTunja

servicidsy un'rdades. o _ , 0

l

28. Superwsar el cumplimiento de todas las fases del proceso de estenhzacuon

29. Evaluar las deficiencias detectadas, para correglrlas

- 30. Promover . la mvestlgaaon encaminada a aumentar ' conocimientos que contribuyan al
: perfeccionamiento de los distintos  procesos de descontaminacién, lavado, desinfeccion y
esterilizacion. '

1. ENTREGABLES

— ' 31. Listas de chequeo aplicadas. a la supervision del proceso las cuales seran definidas y revisadas
semestralmente en apoyo con el coordinador de gestién quirtrgica de la entidad. :

32. Listado de capacitaciones y material de formacién continua al personal relacionado a la central de
esterilizacién y salas de cirugia, el cual serd revisado y gestionado semestralmente en
acompafiamiento con el coordinador de gestidn quirdrgica de la entidad. ‘

33. Cronograma de capacitacion semestral.

34. Formatos de gestlon en induccidn y reinduccion del personal de central de esterlllzaqon

35. Formato de revision mensual de inventarios institucionales.

36. Informe semestral de insumos de central de esterilizacion, para el correcto funcionamiento de

todas las areas de la entidad que requieran de este servicio.

37. Formatos periddicos de séguimiento de la inocuidad de los productos entregados desde la central
de esterilizacién al resto de las areas de la entidad los cuales deben tener una frecuencia de

. recoleccién maxima de tres dias y un informe de andlisis mensual. o

38. Informe de seguimiento de indicadores bioldgicos y demas insumos requeridos en el control de
calidad de la gestion de la central de esterilizacion.

39. Entrega de soportes relacionados con la gestion comercial de la central de esterlllzaCIon

40. Las demés relacionadas con el cargo. :

- IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
" Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Coordinacion de Personal

contratacion.

Manejo de Inventarios.

Sistemas Informaticos.

COMUN ' : *Compromiso con la organizaciéh.
DEFINICION . CONDUCTAS ASOCIADAS

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacién y respeta sus normas.’

: A @‘ Miembro de,la
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TRABAJAMOS CON EL ALMA

San Rafael
de Tunja .

_prioridades y metas organizacionales.

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

Alinear el propio comportamiento a las nhecesidades,

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.’

Toma iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando se -
requiere, sin descuidar sus tareas.

COMUN

*Trabajo.en equipo

DEFINICION

- CONDUCTAS ASOCIADAS

i

Trabajar con otros de forma integrada y arménica para
la consecucion de meétas institucionales comunes. -

N

Cumple los compromisos que adqwere con el
equipo.

Respeta la diversidad de criterios y epiniones de
los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso y la motivacién de sus

i miembros. - - , .
COMUN *Colaboracion
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

i

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superlores y compafieros
de trabajo

COMUN :

*Resolucidon de conflictos

* DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

- alternativas de soluqon y evutando las consecuencias
negativas.

Establece estrategias que pei‘mitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

| Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propla la solucién acordada por el
equipo

Aplica squcuones de conflictos anteriores para
situaciones similares

COMUN

*Visién estratégica
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EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA .

de Tunja

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y Iargd

plazo para el érea.a cargo, la organizacion y su
“entorno, de modo tal que la estrategia directiva
identifique la alternativa mas adecuada frente a cada
situacién presente o eventual, comunicando al equipo
la 1dgica de las decisiones directivas que contrubuyan al
beneficio de la entidad y del pais

)

. Articula objetivos, recursos y metas de forma tal

gue los resultados generen valor . <

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados y
superiores para el logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del area a su cargq, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias

| Monitorea periédicamente los resultados .

alcanzados e introduce cambios en la
plangacién para alcanzarlos

' objetivos institucionales

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los

Comunica de manera asertiva, cIara y
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromlso de los equipos de
trabajo

COMUN

,*Liderazgo efectivo

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Gerenciar equipos, optimizando la apl_iCaciéh del talento

disponible y creando un entorno positivo y de -
compromiso para el logro de los resultados . -

‘Traduce la visidn y logra que cada miembro del

equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y. les delega responsabllldades y
' tareas en funcién de las competencias, €l
potencial y los intereses de los mlembros del
equipo ‘

| directrices, superando intereses-personales para

Crea compromiso y moviliza a los miembros de
Su equipo a. gestionar, aceptar retos, desafios y

alcanzar las metas

‘comparte las mejores practicas y desempefios y -

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad; a la vez que

celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompaiia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral . . e
positivo en un entorno de inclusién. :

Fomenta la comunicacion daray concreta en un
entorno de respeto ‘
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HESPITAL

EN EL SAN RAFA

"CONDUCTAS ASOCIADAS

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los
equipos y de las personas se armonicen con .los
objetivos y resultados de la- organizacion, generando
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de
incentivos para reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalla y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacién a las tareas

| asignadas -

Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios
de aprendizaje colaborativo, poniendo en
comun experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entorhos de trabajo para fomentar

la polivalencia profesional de los miémbros del

equipo, facilitando la rotacién de puestos y de
fareas

" Asume una funcién orientadora para promover

y afianzar las mejores practicas y desempefos

Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decisidn, preservando la
equidad interna'y generando compromiso en su
equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competenC|as y estrategias dlrectlvas

QUL S DE FORMACI;@N,ACADEM (PERIENCI/ i
FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL \
. CONOCIMIENTO .| CONIMIENTO

Titulo Profesional en ‘ Area "~ del
instrumentacion ;| Ciencias de la | conocimiento:
quirdrgica - salud | instrumentaciéon _ | 1 afio'de experiencia profesional,

' ~ quirdrgica . dependiente de la disponibilidad
Especializacién en - _ Nicleo Béasico del de recurso humano.
auditoria o gerencia ‘ Conocimiento: ' ‘
de Salud ‘ instrumentacién

: : ' quirGrgica

T VILALTERNATIVAS -

| FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tunja - Boyacd - Colombia

Q

, . 4 ,: Miembro de la '
£
Carrera 11 No. 27-27 | f}ﬁ %;ﬁgg?g;f;ﬁ%ig?“sf icontec ||| icontec

www.| hospvtalesporlasaludamb\ental net
l . l . . = o

ERS016254
S COGRQAMA SA-CER560814 - OS-CERS559%
MADRE CANGURO

SaUnWEIR?maA?SIeI TRABAJAMOS CONEL ALMAG)
- deTunja :
COMUN - *Gestién del desarrollo de las personas
DEFINICION

180 45001



~San Rafael

| | s
HOSPITAL R o \

UNIVERSITARIO

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

~e @& o .

Cono&er y_aprobar las Métrices de Contexto interno y externo de la entidad, detefmlnando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.

Conocer y aprobar las Matrices de Rlesgos y Oportumdades de los Slstemas de Gestion QHSE.

Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actuallzarla cuando sea necesarlo'
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

.Asegurar la Integracion de los requ15|tos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actwudades de

CORE.

- Desarrollo, promocién y liderazgo de la CuItura de Gestion HSEQ

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funC|onam|ento y Optimo- desarrollo
en QHSE , )

Fijar los objetivos en QHSE

. Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores

Proteger a los trabajadores de represalias, al informar . incidentes, peligros, vriesg'os -y.

oportunidades -

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Sistemas de Gestién QHSE
Promocién de la Mejora Continua’ ~ . -

~ , ASISTENCIAL '
Denominacion del Empleo : DIRECTOR TECNICO DE FARMACIA
Dependencia _ | FARMACIA

Cargo del jefe Inmediato ° ) SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD -
Naturaleza del cargo B _| PERSONAL EN MISION

_ II.AREA FUNCIONAL: FARMACIA

111, CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Reahzar labores profe5|onales de tipo administrativo y asistencial que conduzcan al cumpllmlento del
concepto rhisional del servicio farmacéutico.

10

2.FUNCIONES ESENCIALES

Mantener el ambiente de trabajo en cond|c10nes de higiene vy segurldad acorde con la
reglamentacion empresarial.

Ejecutar précticas de trabajo sanas y seguras conforme a las normas técnicas y Iegales
establecidas por la empresa.

Participar en los procedimientos para‘la prevencion y atenCIon de emergenaas de acuerdo con Ias
normas técnicas y legales.

~ Realizar las actividades de vigilancia epidemiolégica asignadas de acuerdo con |os factores de ’

Careia 11 No. 27.27 : . EWE Rod GLOBAL de HOSPITALES
Tunja - Boyacd - Colombia ‘ '
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HOSPITAL B
UNIVERSITARIO . -

San Rarael
- deTunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

5. Fomentar en los trabajadores habitos de trabajo sano y seguro de acuerdo con los lineamientos
del programa de salud ocupacional de la empresa
6. Reducir las causas y efectos de las urgencias, emergencias, calamidades y desastres de acuerdo
- con modelos humanisticos sociales y normas técnicas legales vigentes
7. Evaluar el riesgo en funcion de la amenaza - la vulnerabllldad con- proyeccmn a escenarios de
afectacion
-8. Inspeccionar el cumplimiento de reglamentos y normas sobre emisién de agentes contaminantes y
“eliminacion de residuos peligrosos para la salud humana o el medio ambiente.
9. Inspeccionar sitios de trabajo para garantizar que equipos, materiales y procesos de produccion
"no presenten rlesgos para los empleados o publico en general e mdagar acerca de ‘accidentes de
trabajo.
10. Realizar seguimiento a fla e]ecuqon del programa de control de plagas en el servicio
farmacéutico. - ’
*11. Suministrar informacion a empleados y publico en general sobre aspectos de salud publlca uso de -
~ medicamentos y dispositivos médicos.
12. Dirigir y coordinar el trabajo del area del Servicio Farmacéutico, medlante mecanismos de
planeacion y control que garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.
13. Participar y supervisar los procesos de gestion documental propios del servicio farmacéutico.
- 14. Control sobre la e]ecuqon y cumplimiento de los contratos de compra de ‘medicamentos y
- dispositivos medico quirurgicos, e informacion sobre cualquier |rregular|dad o] mcumpllmlento del
proveedor al supervisor.
15, Participar activamente en el desarrollo de ~programas relacnonados con medicamentos y
- - ' dispositivos medicos, especialmente en los programas de farmacovigilancia, tecnovigilancia,
' optimizacion de antimicrobianos y uso adecuado de medicamentos y dispositivos médicos.
16. Emitir concepto técnico y recomendacion oportuna durante. los procesos de convocatorias de
publicas se suministros farmacéuticos, prorrogas, modificaciones o adiciones al contrato.
17. Coordinar la solicitud y recepcién de conceptos técnicos de los productos que asi lo ameriten.
18. Verificar los procesos de seleccién, adquisicion, recepcion técnica, almacenamlento, distribucion,
dispensacion y vigilancia de los productos farmacéuticos.
19. Responder por el manejo de medicamentos de control espeCIaI realizar’ la superwsmn de la .
recepcion, almacenamiento, distribucion de medicamehtos de control especial y presentar informe |
s mensual a la Secretaria de Salud de Boyaca.
20. Programar actividades de Educacion .y Actualizacion d|r|g|dos al personal del Sel’VICIO, sobre los -
procesos propios del servicio farmacéutico, BPM de gases medicinales y BPE central de mezclas. ’
21. Coordinar y participar en el desarrollo de actividades para dar cumplimiento a los Estandares del
Sistema Unico de Habilitacion y Acreditacion relacionado con el uso ‘de medicamentos y
dispositivos médicos. = °
22. Ejecutar acciones: de investigacion, . tendientes a me]orar la calidad de los medicamentos
suministrados a los pacientes. -
-, 23. Elaborar el cuadro de turnos del personal del servicio farmaceutlco, asi -como autorizar las
novedades referentes al personal a su cargo.
24. Prestar asesoria a los diferentes servicios para casos especiales de sumlmstro de medicamentos a
, los pacientes de los servicios de hospitalizacion.
~ 25. Participar activamente en el estudio de quejas y reclamos asi como las desviaciones del producto -
- ' : y de los procedimientos y la generacion de acciones correctlvas que se generen de las actlwdades
' : del servicio farmacéutico y sus expansiones.
26. Programar y realizar segwmlento a la ejecucion de auto mspecaones, audltonas mternas

L~ By
. " ) 7 *§: Miembro de la = (@v
@R S

Tunja - Boyacd - Colombia

©

S ERID6254
C c RQAOMA SA-GER560814
MADRE CANGURO

www . hospitalesporlasaludambiental.net . .
l I l l l b - 14001




HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael ’ S

EN EL SAN RAFA

de Tunja

v

desviaciones, acciones preventivas, acciones correctivas, oportunidades de mejora y planes de
accioén de acuerdo con los requerimientos detectados, para los ‘procesos generales del servicio
farmacéutico, BPM de gases medlcmales y central de adecuacion de mezclas parenterales
(CAPM). , -

27. Participar en la evaluacion de proveedores en los aspectos tecnlcos y admlmstratlvos vanrados
durante la recepcion de productos.

28. Participar y supervisar los procesos de gestion documental propios del servicio farmacéutico.

29. Participar y la evaluacién de los eventos adversos reportados.

30. Disefiar,-alimentar y anallzar los indicadores definidos para'la Medicion y segunmlento dela calldad
técnica, costo, servicio, recurso humano y seguridad. :

31. Rendir informes periddicamente del funcionamiento y desarrollo del Servicio Farmacéutico.

- 32. Formar parte de los comités de |nfecc10nes entre otros y Ilderar el Comlte de Farmacia y

- Terapéutica.

33. Cumplir y velar por el acatamiento de Ias normas, polltlcas, procesos y procedlmlentos

_ establecidos en 1a institucion.
. 34. Cumplir con las normas éticas y legales comprendldas en el desempefio de su cargo.

35. Responder y velar por la dotacién de muebles y equipos que le sean asignados. .

36. Realizar la custodia e inspeccion del inventario del servicio farmacéutico, garantlzando el
suministro de medicamentos y dispositivos médicos.

37. Responder por la integridad del inventario.de medicamentos, dISpOSItIVOS medlcos e msumos del
servicio farmacéutico

38.Tareas Especificas. ~

39. Gases medicinales: produccion de aire medicinal en sitio por compresor

40. Ejercer el cargo de Direccién Técnica del Sistema de Aire Medicinal, con las siguientes
actividades:

41, Desarrollar, lmplementar y certificar eI sistema de BPM para la producaon de aire medicinal -en
sitio por compresor. v

42. Realizar la liberacién de aire medicinal en SItIO por compresor en cumpllmlento con las
especificaciones preestabIeCIdas i

43. Verificar la realizacién de las validaciones de métodos y de procesos para soportar la calldad de
aire medicinah

44. Autorizar la suspension del suministro de aire medlcmal cuando no se cumplan los requerimientos

~ predefinidos. _

_45. Programar, coordinary hacer segwmlento alas valldaCIones.

46. Garantizar el cumplimiento de los estédndares de calidad manejados en Ios productos medicinales.

47. Inspeccionar que los controles de calidad efectuados se encuentren dentro de’los parametros
establecidos. y

48. Estructurar, divulgar y seguir el Plan de Segwmlento de Aseguramlento de Calidad.

49. Comité de farmacia y terapéutica ,

50. Participar en el Comité de Farmacia y Terapéutica, donde ejercera como secretario. Las funciones
.especificas de esta tarea se especifican en la Resolucién mterna vigente de creacnon del comlte,
saber: :

51. Elaborar las actas de las reuniones del comité.

52. Custodiar y llevar técnicamente el archivo del comite,

53. Convocar a las reuniones mensuales. : ‘ C

54. Recibir y dar traslado a las comunicaciones que se cursen en e]erC|C|o de las funuones del grupo.

Tunja - Boyaca - Colombia

55. Convocar a reuniones extraordlnarlas cuando las necesndades a5| lo requieran.
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FOBSPITAL - . o (

UNIVERSITARIO

San Rafael.
deTunJa

TRABAJAMOS GON EL ALMA

56.
57.
58.
59.

60
61.
62.
63.

64,
65.
66.
67.
68.

69.
70.

71.
72.

73,
74.
75.
76.

77.

Presentar los informes que requiera el comité.

Socializar las decisiones adoptadas en el comité.

Realizar seguimiento a tareas y compromisos adqumdos en cada sesion.

Participar en el comité de validaciones , donde ejercera como secretario. Las funciones espeC|ﬁcas
de esta tarea se especifican en la Resolucmn interna vigente de creacién del comité, asaber:
Elaborar las actas de las reuniones del comité. :

Custodiar y llevar técnicamente el archivo del comité.

Convocar a las reuniones cuatri mensuales.

Convocar a reuniones extraordinarias cuando las necesidades asi lo requleran

Presentar los informes que requiera el comité.

Socidlizar las decisiones adoptadas en el comité. »

Realizar seguimiento a tareas y compromlsos adqumdos en cada sesién.

Central de adecuacion y preparacion de medicamentos (CAPM): buenas practlcas de elaboracion
Ejercer el cargo de Direccién Técnica de la Central de adecuaC|on y preparacién de Medlcamentos
con las siguientes funciones:

Desarrollar, implementar y certificar el sistema de BPE para la produccnon y contror de
Medicamentos en la CAPM.

Verificar la reallzaC|on de las valldaC|ones de metodos y de procesos para soportar la calidad de
Productos.

Auditar y vigilar perlodlcamente el cumplimiento de los I|neam|entos del sistema de BPE.

Autorizar la-suspension del suministro de productos cuando no se cumplan los requenmlentos
predefinidos. .

Programar, coordlnar y hacer seguimiento a las vahdacmnes ,

Garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad manejados en los productos medicinales.
Seguimiento a indicadores y establecer planes de mejora.

Inspeccionar que los controles de calidad efectuados se encuentren dentro de los parametros
establecidos.

Estructurar, d|vulgar y seguir eI Plan de Seguimiento de Aseguramlento ‘de Cahdad de'la CAMP.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES -

‘Manejo de Inventarios.

Slstema General de Seguridad Social en Salud. -
Desarrollo de la Farmacia Hospitalaria.

Normatividad del Servicio Farmaceut!co :
Contratacién Pdblica.

Coordinacién de Personal.

Soporte Nutricional. - _

Sistemas de Distribucién de Medicamentos en Dosis Unitarias.

Sistemas Informaticos.

COMUN © ' *Compromiso con la organizacion.

DEFINICION v CONDUCTAS‘ASO\CIADAS
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

‘Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

prioridades y metas organizacionales.

Promueve el cumplimiento de las metas de la -
organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organ|zaC|on a
-SUS propias necesidades.

Demuestra sentldo de pertenenaa en todas sus
‘actuaciones.

Toma iniciativa de colaborar con sus
companeros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.

COMUN

*Trabajo en equipo

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Trabajar con otros de forma integrada y arménica para
la consecucion de metas institucionales comunes.

Cumple los compromlsos que adqwere con el
equipo.

| Respeta la diversidad de criterios y opiniones de
los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como mlembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso y la motivacion de sus
miembros.

COMUN

“*Colaboracion .

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los -
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

-| Facilita la labor de sus superiores y companeros
de trabajo

COMUN

*Resolucién de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y ewtando las conseCuenCIas
negativas. :

conflictos o detectarlos a tiempo.

Establece estrategias que permitan prevenir los

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solumon acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

=
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" HOSPITAL . ENEL SA
SanEne, ENELSAN RAFA
de Tunja
COMUN / " *Vision estratégica
"~ DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo
plazo para el drea a cargo, la organizacién y su
~ entorno, de modo tal que la estrategia directiva
identifique la alternativa mas adecuada frente a cada’
situacién presente o eventual, comunicando al equipo
la l6gica de las decisiones directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del pais

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados y
superiores para el logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del &rea a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias

‘Monitorea perlodlcamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
“planeacion para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y

1 contundente el objetivo o la meta, logrando la

motivacion y compromlso de los equipos de
trabajo /

\ ~ COMUN

*leerazgo efectlvo

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS |

Gerenciar equipos, optimizando la aplicacién del talento
disponible y creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de los resultados

Traduce la visién y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcién de las competencias, el

_potencial y los intereses de los miembros del

equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de
su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando interéses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
mementos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y desempefios y
celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompafa las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
positivo en un entorno de inclusién.
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HESPITAL

UNIVERSITARIO

f: San Rafael :
i de Tunja
Fomenta la comunicacién clara y concreta en Un
entorno de respeto
COMUN *Gestion del desarrolio de las’ personas .

DEFINICION |

CONDUCTAS ASOCIADAS

[Forjar un clima laboral en el que los intereses de los
equipos y de las pérsonas se armonicen con los

- | Identifica las competencias de los miembros del

_equipo, las evalla y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacion a las tareas
asignadas

Promueve la formacidn de equos con
interdependencias positivas y genera espacios

’\‘ objetivos y resultados de la organizacién, generarido de aprendizaje colaborativo, poniendo en
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademés de | comin experiencias, hallazgos y problemas
incentivos para reforzar &l alto rendimiento Organiza los entornos de trabajo para fomentar

- o la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacion de puestos y de
tareas
Asume una fuhcién orientadora para promover
y afianzar las mejores practicas y desempefios
Empodera a los miembros del equipo déndoles
autonomia 'y poder de decisidn, preservando la

! equidad interna y generando compromlso en su

equipo de trabajo ‘

Se capacita permanentemente y actuallza sus
competenCIas Y estrateglas dwect*vas

! VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA’ DEL | NUCLEO BASICO DEL :
CONOCIMIENTO | CONIMIENTO .

. Titulo Profesional " | Area del | .

' Quimico Ciencias. de la | conocimiento: _ ‘
Farmacéutico salud Ciencias de la salud - 3 afios de experiencia profesional,

Nicleo
Especializacién en
auditoria o

administracion de
Servicios de Salud

Conocimiento:
Ciencias de la salud

Basico del | dependiente de la disponibilidad

de recurso humano..

VI, ALTERNATIVAS

' FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

N/A

RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001 2015 ISO 14001. .
_.2015E ISO 45001 2018 : ; '
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‘ EN EL SAN RAFA

UNIVERSITARIO TRABAJAMOS CON EL ALMA

- san Rafael

de Tunja

. ‘Conocer y aprobar las Matrlces de Contexto interno y externo de la entidad, determmando
* necesidades y expectativas de los grupos. que afectan y/o se ven afectados por los S|stemas

‘ QHSE.

+ Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportumdades de los Sistemas de Gestion QHSE.

o Definir, revisar anualmente las polltlcas y objetivos QHSE y actuallzarla cuando sea necesario
- acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. ‘
e Asegurar la Integracmn de Ios requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de
CORE.
Desarrollo, promocion y Ilderazgo de la Cultura de Gestlon HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE |
Asegurar la dlsponlbllldad de los recursos. necesarios para el funcionamiento y éptimo desarrollo
en QHSE -
Fijar los objetivos en QHSE ‘ .
Asegurar los Procesos de Consulta y part|C|paC|on de los traba]adores
e Proteger a los traba]adores de represallas al informar incidentes, peligros, riesgos vy
oportunidades i
Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Sistemas de Gestlon QHSE
o _ Promocién de la Mejora Contmua .

Nivel: | ’ . | ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo ‘ DIRECTOR TECNICO DE LABORATORIO /
Dependencia " | LABORATORIO - ‘

Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

Naturaleza del cargo L PERSONAL EN MISION
: II1. AREA FUNCIONAL: LABORATORIO
III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.
Gestionar y ejecutar los procedimientos correspondlentes a la Unidad de Laboratorio CI|n|co, en
conformidad a las leyes, normas y reglgmentos establecidos.

2. FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordlnar promover 'y part|C|par en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacmn del servicio y el oportuno cumpllmlento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucién y .utilizacién de los recursos disponibles.

2. Participar en la formulacién, disefio, organizaciéon y 'control de planes y programas del érea

3. Coordinar, asesorar y evaluar todas las actividades propias del area - -

4, Administrar, controlar y evaluar el desarrollo- de los programas,’ proyéctos y las actividades del |
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO ~

San Rafael

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

- area. ,
5. Vélar por la calidad cientifica, técnica y administrativa del servicio.
-6.- Reportar oportunamente todos los hechos>que p'uedan poner en riesgo la operatividad del servicio.

7. Proponer e lmplementar los procedlmlentos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacmn
~ del servicio ‘ :

8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para eI logro. de los
objetivos y las metas propuestas.

LN

o 9. Coordinar, promover y realizar estudios e mvestlgacmnes tendlentes al logro de los Ob]etIVOS,
—~ pIanes y programas de ‘la institucion. ‘

10. Parhcnpar en los procesos de contrataqon en la reahzac10n de los estudlos previos y evaluacmn
técnica para la adquisicién de suministros propias del area:

11 Liderar y gestlonar el sistema integral de Gestidén de Calidad en todos sus componen’oes proplos
deI servicio. y .

12. Coordinar Ia actualizacién y difusion de los manualés y procedimientos del servicio.

13. Determinar a través del andlisis. de los indicadores de estructura proceso y resultados dela
cahdad dela atenc1on que se brinda aI diente en el servicio.

. 14 Velar por el cumpl|m|ento ‘de las normas de Blosegurldad del personal a su cargo. ‘
15. Part:apar activamente en los comités establec:dos por la mstltucmn

16. Deﬁnlr implantar y hacer seguimiento a estandares de desempefio y me]oramlento de Ia calldad
del servicio de laboratorio C|InICO

17. Hacer seguimiento al ‘trabajo reahzado en el Iaboratorjo con el fin.de garant|zar resultados
— confiables. » :

18. Paniﬁcar y establecer metas generar y asignar recursos adecuados al entorno Clinico.

, - 19. Proporcmnar una admmlstracmn eficaz'y eﬁc:ente del servicio de laboratorio clmlco incluyendo Ia ;
: : planificacion y control del presupuesto con una gestion fi nanCIera responsable. '

20. Planlf" icar y dirigir la investigacion y desarrollo adecuadps para el servicio que presfa— el laboratorio. | .

21. Las demas que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del proceso.

\

1V, CONOC‘IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' ,
ConOC|m|entos del marco legal que rige a los Laboratorios Clinicos y a su personal ,
“Dominio y manejo del Estandar de Acreditacién de Laboratorios Clinicos. ’ -

Dominio de Normas de Bioseguridad.

Controles de Calidad Interno y Externo.- -

Conocimiento en el uso de analizadores automaticos de diferentes &reas y caracteristicas.

~
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HOSP!TAL

UNIVERSITARIO

San Rafael - '

de Tunja

e Conocimientos de computacién a nivel de' usuario.

COMUN "

*Compromiso con la organizacién.

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Alinear el propio comportamiento a las necesidades)

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacidn y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizaci6n a
sus propias necesidades. .

prioridades y metas organizacionales. .

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones. '

-| Toma iniciativa de colaborar con sus

compafieros y. con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.

- COMUN

*Trabajo en equipo

DEFINICION

- CONDUCTAS ASOCIADAS

Trabajar con otros de forma integrada y arménica para

Cumple los compromlsos que adquiere con el
equipo.

Respeta la diversidad de crlterlos y opiniones de
los miembros del equipo.

la consecucién de metas institucionales comunes. = |

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso y la motivacion de sus
miembros.

) "+ COMUN

*Colaboracion

DEFINICION

CONDUCT. AS‘,,ASOCIADAS

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los

1 Cumple los compromisos adquiridos

objetivos institucionales.

.| Facilita la labor de sus superlores y companeros

COMUN

de trabaJo
' *Resolucién de conﬂictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

‘Capacidad para identiﬁcaf situaciones que genéren

Establece gstrategias'que permitan prevenir los
-conflictos o detectarlos a tiempo. .

Evalta las causas del conflicto de manera

Carrera 11 No. 27-27
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HOSPITAL | A

UNIVERSITARIO

| tr San Rafae | ' - TRABAJAMOS CON EL ALMA
\ i~ de Tunja :
alternativas de solucién y eVItando las consecuencias Aporta opiniones, ideas 0 sugerencias para’
negativas. solucionar los conflictos en.el equipo
' ' ’ - | Asume como propia la solucién acordada por el
i equipo
Apllca soluciones de oonfllctos anteriores para
, - [ situaciones similares
- " COMUN , ‘ *Vision estratégica
- i \
" DEFINICION ' CONDUCTAS ASOCIADAS

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
, _ ' 7 que los resultados generen valor
—~ ‘ ' Adopta alternativas si el contexto presenta
o obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados y -
* | superiores para el logro de los objetivos

Anticipar oportunldades y riesgos en el mediano y largo | Vincula a los actores con incidencia potencial en

plazo para el area a cargo, la organizacion y su los resultados del area a su cargo, para articular
. entorno, de modo tal que la estrategia directiva acciones o anticipar negociaciones necesarias
- identifique la alternativa mas adecuada frente a cada - | Monitorea periddicamente los resultados
situacion presente o eventual, comunicando al equipo | alcanzados e introduce cambios en la
la Ioglca de las decisiones directivas que contnbuyan al '| planeacién para alcanzarlos

: - beneficio de la entidad y del pais Presenta nuevas estrategias ante aliados y

’ ‘ ‘ superiores para contribuir al logro de los

objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromiso de los equipos de
trabajo )
.COMUN ' \ ' *Liderazgo efectivo

- - -. DEFINICION o CONDUCTAS ASOCIADAS

- : Traduce la visidn y logra que cada miembro del
‘ "| equipo se comprometa y aporte, en un entorno-

participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y

. tareas en funcién de las competencias, el

| ' -. ’ | potencial y los intereses de los miembros del

. ‘ ) ‘ equipo ‘

) S Crea compromiso y moviliza a los mlembros de

su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y

. : ‘ S . dlrectrlces superando intereses personales para
Gerenciar equipos, optimizando la aplicacién del talento | alcanzar las metas ‘

disponible y creando un entorno positivoyde - - Brinda apoyo y motiva a su equipo en )
compromiso para el logro de los resultados momentos de adversidad, a la vez que

. Boen Do)

_ . 5% F Miembro de la 7 (@’)

Carera 11 No. 27-27 » o ‘ aﬁ 5?3%8%%359&%522“55 icontec ico\r'\,tec
Tunja - Boyacd - Colombia ' e, hoysprtalesporlasaludamb|ental net

I1SO 9001 1SO 14001 1SO 4500
. . I . I PROGRAMA . SA-CER560814 OS-CERS55952
MADRE CANGURO H . T

SC-CER906254

o =




Z LBSPITAL

UNIVERSITARIO *

San Rafael

EN EL SAN RAFA

de Tunja

'TRABAJAMOS CON EL ALMA

| comparte las mejores précticas y desempefios y

celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral

*para generar y mantener un clima laboral

Propicia, favorece y acompana las condiciones

positivo en un entorno de inclusién.

Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto

COMUN

*Gestion del desarrollo de las personas

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

3

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los
equipos y de las personas se armonicen con los
objetivos y resultados de la organizacién, generando
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademds de
incentivos para reforzar el alto rendimiento

. ; .

" para su desarrollo y aplicacion a las tareas

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalla y las impulsa activamente -

asignadas

Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y denera espacios
de aprendizaje colaborativo, poniendo en '
comun experiencias, hallazgos y problemas

la polivalencia profesional de los miembros del

Organiza los entornos de trabajo-para fomentar

equipo, facmtando Ia rotacion de puestos y de
tareas

Asume una funcién orientadora para promover
y afianzar las mejores practicas y desempefios

_equipo de trabajo

Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomla y poder de decision, preservando la
eqmdad interna y generando compromlso en su

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrateglas dlrectlvas

‘TOS DE. I'-'ORMACION'*ACADEMICA

FORMACIbN ACADEMICA

: ) ) EXPERIENCIA

DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL

- : CONOCIMIENTO (’:ONIMIENTO
Profesional en ‘ Area - del
Bacteriologia, Ciencias de la | conocimiento: - ‘
otorgado por salud Bacteriologia - 2 afos de experiencia en
universidad Nicleo Basico 'del | coordinacion de laboratorios en
reconocida Conocimiento: instituciones hospitalarias de alta
oficialmente, Bacteriologia - complejidad.
Titulo de '
especializacion en
alguna de las areas
del laboratoerio
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PR Sa”,f,'”’i'a“g fael TRABAJAMOS CON EL ALMA
} ; de unla -
[ Clinico.
- 'VILALTERNATIVAS = .. ' .
i FORMACI(')N ACADéMICA Y EXPERIENCIA
e N/A
RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION Isé 9001 2015 ISO 14001-
' \ , . - 2015 EISO 45001:2018 7" i

o Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la entldad determlnando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por Ios sistemas
QHSE..

» Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestién QHSE.

e Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizafla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. |-

e Asegurar la Integracidn de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus act|v1dades de
CORE.

Desarrollo, promocion y liderazgo de la Cultura de Gestiéon HSEQ
Garantizar el cumplimiento de- requItos legales aplicables a QHSE

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el func10nam|ento y optimo desarrollo
en QHSE ~

e Fijar los objetwos en QHSE
Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores

Proteger a los traba]adores de represallas al informar -incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades :

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Sistemas de Gestién QHSE
e Promocion de la Mejora Continua

CNivel: . . ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo ENFERMERA PROFESIONAL -
Dependencia . ' DONDE SE UBIQUWE EL CARGO

Cargo del jefe Inmediato o SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo ' PERSONAL EN MISION

II.LAREA FUNCIONAL: DIFERENTES SERVICIOS DEL HOSPITAL

] III. CONTENIDO FUNCIONAL
1.PROPOSITO PRINCIPAL : N

Brindar cuidados de enfermeria enfocados en el mantenimiento y recuperaCIon de la salud mediante la
participacion en el proceso dé atencion segln patologia del paciente. !
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E HOSPITAL o SRR

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

UNIVERSITARIO

San Rafael
- de Tunja

2.FUNCIONES ESENCIALES

UCI ADULTO Y UCI NEUROCARDIOVASCULAR

1.

© @ N o

11.
12,
13.
14.
15.

16.

17.

Reallzar entrega y recibo de turno enfocada en cuidados deI paC|ente tratamiento medlco manejo
y pendientes.

Elaboracién y actuallzacmn de Kardex de enfermerla mediante la revisién de historia clinica y
cambios en la revista médica.

Revisién de accesorios terapéuticos durante el turno dia en sistema.

‘Preparadon y admlnlstradon .de mezclas y medicamentos segun indicacién medica y horario

esta bIeC|do

Formulacidon de medicamentos con medico de turno Y predespacho seglin orden medica en el
sistema. :

Registro de medicamentos y mezclas en fisico y en sistema.
Realizar en el turno noche reprogramacion de medicamentos para 24 horas.

Devolucién de insumos y medic'amentos'segﬁn necesidad.

. Canalizacién de accesos venosos periféricos, catéter venoso central de insercién periférica y linea

arterial periférica. . ‘

. Toma de muestras sanguineas, urocultivos y hemocultivos.

Réalizacién de sondaje o cateterismo vesical intermitente. '

Paso de sonda nasogastrica u orogastrica para inicio de nutricién enteral o drenaje.
Montaje de sistemas de monitorizacién en pacie_nte neurocn;ticb (PIC).

Mdntaje del sistema de monitorizacion eh paciente critico (PVC, PPV).

Asistencia al paso de catéter venosos central, mahurkat, linea arterial central, tubo a tdrax y
marcapaso trénsvenoso. : \

Asistencia y administracién de medicacion en intubacidn orotraqueal, fibrobroncocoscopias,
toracentesis, paracentesis, puncién lumbar y test de apnea. '

Retiro de tubo a torax, catéter venosos central, linea arterial periférica, sorida de drenaje y puntos

de sutura

18.

D|I|genC|am|ento de hIStOI’Ia clinica al ingreso: escalas de riesgo de caida, branden y ficha de
ingreso. )
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

~ ‘ \ . i .
19. Realizar notas de enfermeria de condicién clinica o procedimientos realizados al paciente.

20. Revision de carros de pafo segln protocolo institucional.

21. Participacion en revista médica.

v

: 22, Parttclpaaon mediante la admlnlstraC|on de medtcamentos y verificacion de accesos venosos
durante el codigo azul”

23, Cambio de equipos para administracién de medicamentos seglin protocold institucional.
24, Elaboraaon del censo diario y envi6 de correos para traslados a hospltahzaqon s - \ .

—~ 25, Diligenciar lista de chequeo para transfusion de hemodenvados ademas de iniciar la transfu5|on,
realizar nota de inicio, reallzar nota de finalizacion y fi irmar ‘transfusion.

26. Traslado de paC|entes a imagenes dlagnost|cas hemodmamla, salas de cx, intervencionismo y
cardiologia. :

27 Reahzar tramites admlmstratlvos de egresos, remisiones y defunaones K

- 28. Reallizar traslado de paaentes al servicio de hospitalizacidn d|||genC|ando la F cha de entrega de
paciente.

29, Solicitud de dieta durante el turno de la noche verificando diagnésticos y deglucién.
30. MontaJe registro y facturacién de nutriciones parenterales

31. Curacnon ‘de: catéter venoso central linea arterial central'y perlfenca tubo térax, catéter
' mahurkat, herldas quirdrgicas, lesiones asociadas a la dependencna y ostomias.

32. Montaje maneJo y facturacion de teraplas de depuracnon extracorporea
33. Superwsnon de actnvndades de auxmares de enfermerla

34. Asignacion diaria de p_ersonal.
| 35. Y demés inherentes al ca‘rgo. ,

GENERALES _
1. Participar en la organizacién, ejecucion y control de planes y programas del area intefna de su
competenqa, con el fin de cumphr los obJetlvos y metas propuestas por la InstltUC|on

<2, Actuar con base en los prlnC|p|os éticos que rigen la practica profesional, conociendo, adoptando,
aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades contenidos en el Codigo ‘de Integridad y
Buen Gobierno, favoreciendo y fomentando Ios valores éticos y soaales ‘de la profesion.

3. Coordlnar, supervisar y evaluar las actividades eJecutadas en el area por el personal a cargo con el -

'

L]
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2 HOSPITAL - B Q

UNIVERSITARIO ) o
San Rafael . ~ : ; o
.*deTunja : : ‘

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

10.

11.

13.

14
. 15.

16.

12,

fin de propender por la cahdad en Ia atencuon del paCIente

Inyestlgar evaluar y facilitar los avances pertmentes asu dusc1p||na acrecentando su competencia
para la atencién del usuario,'con el fm de apoyar la cahdad requerida por la Instutucuon para la
prestacuon de servicios.

>

Realizar la induccidn especifica’ y el entrenamiento en el puesto de trabajo, del personal de |

Enfermeria de acuerdo con las necesidades y requerimientos normalizados.

Gestionar oportuna y adecuadamente el recurso fisico en equipamiento e insumos
medicoquirdrgicos necesarios para la prestacion del servicio en el drea asignada.

Realizar el- proceso de atencién de enfermeria mediante la planeacnon del cuidado del usuario a
través de la participacién activa en la Ronda Médica y su valoracion| perlodlca, para la ejecucion de
cuidados que satisfagan las necesudades de cada uno de los usuanos y aseguren su continuidad.

Planear y cuidar la salud del usuario en forma personahzada, mtegral y continua, respetando SUus
valores, costumbres y creencias.

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

Participar en la educaciéon en salud al paciente y su familia para que asuma conductas.
responsables. en su cuidado, y promover en el personal a cargo la reahzacuon de la misma,
logrando su comprensidn satisfactoria. : - .

Participar en la - sensibilizacién y capacitacién del personal a cargo sobre. aspectos ‘de su
competencia, segun requerimientos - planeados en la .dependencia y/o .las necesidades
diagnosticadas en su area, para el desarrollo de las Politicas Institucionales.

Participar en el proceso de ensefianza-aprendizaje en la formacién del personal docente presente
en la Institucién a través de Convenios Docente—A5|stenC|ales :

Participar actlvamente en las. diferentes actividades o reuniones de caracter cientifico y/o
administrativo que le sean asignadas, ¢on el fin de gestionar los cambios y medidas que considere

convenientes para, el mejoramiento de la Institucién y promover el cumplimiento de las

recomendaciones emanadas de estos.

Mantener los inventarios generales actualizados particularmente del carro de paro a fravés del
diligenciamiento del libro asignado para esta labor con registros claros y legibles.,

Iinea-mientos del programa de Salud Ocupacional de la Institucion.
"Mantener una comumcacuon efectlva con las personas a las que proporcuona atencion:

a. Identificandose y dmglendose con amablhdad

/|

‘Fomentar en el ‘equipo deé’ trabajo habitos de trabajo sano y seguro, de acuerdo con los .
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HOSPITAL - | o

San Rafael

de Tunja

~

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

17.

18.

19.

20.
IAMI

b. ExplicAndole con lenguaje claro y sendillo los ﬁuidados que se proporcionan.

C. Favorecnendo un ambiente de conflanza para ‘que expresen sus dudas, sentimientos y
emocuones

d. Atendiendo de mmedlato la solicitud de ayuda o apoyo, expllcandole en su caso las
SItuaC|ones que pudleran retrasar la misma. = - -

e. Respetando los limites de las atnbucnones y responsabilidades sefialadas en manuales,
~ . normas y politicas institucionales, respecto a la informacién que corresponde dar a cada
integrante del Equnpo de Salud.

"Establecer una coordinacién efectlva con el equipo mterdnscnplmano de saIud

a. Apllcando en cada uno de ios documentos (historia clinica, reportes, mformes, entre otros)

Ios contenidos y lineamientos establecidos por Ia Institucion,

b. Realizando los registros e mformes en forma: completa ‘clara, Ieglble veraz, ‘oportuna y
confiable.

o

c. Utilizando termmologla técnico-clinica de uso Yy aceptacion umversal

d. Elaborandoy con5|derando alos reglstros clinicos como ev1denc1a deI cu1dado "

Atender las solicitudes del HOSPITAL, para la" gestion de‘ los procesos, procedimientos N
actividades asistenciales y administrativas generadas en todo lo relacionado con el sistema
integral de gestién de la calidad: Plan de Capacitacion y Bienestar, MECI, Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad (habilitacion, auditoria para el mejoramiento de calidad, y Acreditacion) IAMI,
Hospital verde, proyecto de atencidn segura vy las politicas del HOSPITAL para Iograr Ia obtencidn
de cada uno de los programas y proyectos en que se-inscriba la entidad : -

Realizar la segregacion y/o clasificacion de ‘los desechos - peligrosos y no peligrosos
en cumplimiento. a la Normatividad v19ente para la gestIOn lntegral de los residuos hospltalanos Y
similares en’ Colombla

Desempefiar las demas funcnones reIacnonadas con la naturaleza de su empleo y area

s

Participar y liderar la organizacidn, ejecucion y contro| de lineamientos, planes y-programas de la

. estrategia IAMII, con el fin de cumplir los.objetivos y metas propuestas por la institucion

Coordmar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en el area por eI personal de IAMII con.

el fin de propender por la calidad en la prestacnon del servicio

’ 1 14 l.. ' .; ! . . rq Z .
Realizar la induccion especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo, haciendo énfasis en la

Canera 11 No. 27-27 _ ‘ ) 2Bl Red GLOBAL de HOSPITALES
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HOSEITAL
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deTunja

Py

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

normahzados N

" 4, Planear, ejecutar y evaluar la capaC|tac10n dél personal en la estrategia IAMII, seg(n los
- lineamientos y necesidades de educacién de la institucion, el cual debe disefiarse asi:

a. Para los colaboradores nuevos el programa de induccién

b. Para los colaboradores de Ias areas admmlstratlvas y de roglstlca los programas de
informacion - » .

c. Paralos colaboradores del &rea asistencial los programas de capacitaCién y actualizacion

d. Para las gestantes, puérperas, parejas y sus familias, usuarios del control prenatal y/o
parto y .cirugia, las madres y padres de los nifios y nifias atendidos en las area
ambulatorlas y hospltalarlas los programas de educacion .

¢

e. Para los grupos de apoyo tanto |nst|tuc10nales como comumtarlos fos programas de
~ educacion. .

- 5, Participar activamente de las diferentes actividades o reuniones de caracter cientifico y/o
administrativo que le sean asignadas, con el fin de gestionar los cambios y medidas que considere
convenientes para el mejoramiento de la institucion y promover le cumpllmlento de las| s
recomendaciones emanadas de estos ' '

6. -Revisar periédicamente el grado de implementacidn de la Estrategia IAMII en el HOSPITAL a
través del formulario de autoapreciacic'm y formulario de datos generales y disefiar el plan de

, meJoramlento requerido, para Iograr el sostenimiento como una Institucion Am:ga de laMujeryla| -

- Infancia con enfoque Integral.

7. Atender las solicitudes del HOSPITAL, para la gestién. de los procesos, procedimientos y
actividades asistenciales y administrativas generadas en toro lo relacionado con el sistema integral
de gestion de la calidad: Plan de capacitacién y bienestar, MECI, sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad (habilitacién, auditoria para el mejoramiento de calidad y Acreditacién) IAMII, Hospital :
Verde, proyecto de atencion segura y las politicas del- HOSPITAL para lograr Ia obtencidon de cada —
uno de los programas y proyectos en que se inscriba la entldad '

\ i - o
8. Gestionar oportuna y adecuadamente el recurso fisico en equ:pamlento 2 msumos medlco ‘
quirdrgicos necesarlos para la prestaC|on del SeI'VICIO en eI area asignada

9. Participar en el proceso de ensefianza- aprendizaje en la formacion del personal docente y
estudlantes presentes en la- |nst|tuuon a través de convemos docente-asistenciales..

10. Realizar el proceso de planeacién del cuidado de las mujeres gestantes, lactantes, nifios, nifias y
' sus familias, de acuerdo con los principios de la estrategia TAMII, de manera que satisfagan sus
> » neces:dades y.se garantice la continuidad del cmdado :

11. Manténer una comumcacnon efectiva con las personas a las que proporcnona atencnon

“‘; Miembro de ta
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uNrVEstAmo : , ' .
San Rafael — = : -

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

12,

13.

a. Identificandose y dirigiéndose con amabilidad
. b. Explicandole con lenguaje claro y sencillo los cuidados que se proporcionan

c. Favoreciendo un ambiente de confianza para que expresen sus dudas, sentlmlentos Y
emoaones :

d. Atendlendo de inmediato la solicitud de ayuda 0 apoyo,. exphcandoles en su caso las
. situaciones que pudleran retrasar la mlsma

e Respetando los Ilmites de las atribuciones y responsabilidades sefialadas en manuales,
_normas y politicas institucionales, respecto a la informacién que corresponde dar a cada
integrante del eduipo de salud.

>

Actuar con base en los principios éticos que rigér{ la practica profesional, conociendo, adoptando;

aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades contenidos en el cddigo de integridad y
buen gobierno, favoreciendo y fomentado los vanres éticos y sociales de la profesién

Planear.y cuidar la salud del usuario en forma personalizada, lntegral y continua, respetando sus
valores, costumbres y creencias.

LIDERES SERVICIOS B S v

Participar en la organlzaqon, eJeCUCIon y control de. pIanes y programas del area interna de su
competencia, con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por la InstltUC|on

~ Actuar con base en los principios éticos que rigen la practica profesional, conoaendo adoptando

aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades contenidos en el Codigo de Integridad y
Buen Gobierno, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesion.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades ejecutadas en el area por el personal a cargo con el
fin de propender por la calidad en la atencién del paciente.

Investigar, evaluar y facilitar los avances pertinentes a su disci;ilina acrecentando su competencia
para la atencién del usuario, con el fin de apoyar Ia cahdad requerida por la Institucién para la

‘ prestacnon de servicios.

g

Reallzar la induccién especmca y el entrenamiento en el puesto de trabajo, del personal de
Enfermeria de acuerdo con las necesidades y requerlmlentos normahzados

Gestionar oportuna y adecuadamente el recurso fisico .en equipamiento € insumos
meducoqunrurglcos necesanos para la prestacnon del servicio en el area asignada.

~ Realizar el procéso de atencién de enfermerla ‘mediante la planeacién del cuidado deI usuario a

través de la participacién activa en la Ronda Médica y su valoracién periddica, para la ejecucién de
cundados que satisfagan las necesidades de cada uno de los usuarios y aseguren su- contlnmdad

Carera 11 No. 27-27
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael ’ : ' .
de TunJa i ‘ . -

GEN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA@ :

- . [

‘valores, costumbres y creencias.

9.- Brindar una atencion oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de acuerdo con
estandares definidos en la Institucién, para una practica profesional competente y responsable,
con el propdsito de lograr la satisfaccion del usuario y su familia.

10. Participar en la educacién en salud al paciente y su familia para que asuma conductas
responsables en su cuidado, y promover en el Jpersonal a cargo la realizacion de la misma,
logrando su comprensién satisfactoria.

- 11. Participar en la sensibilizacién y capacitacion del personal a cargo sobre aspectos de su
competencia, segun requerimientds planeados en la dependenda y/o las necesidades
diagnosticadas en su area para el desarrollo de Ias Politicas Institucionales.

12, Participar en el proceso de ensefianza- aprendlzaje en la formacién del perscnal docente presente
~en Ia Institucion a través de Convenios Docente-AS|stenC|aIes ,

13. Participar activam‘ente,en‘ las diferentes -actividades o reuniones de carécter dentifico y/o 4

- administrativo que le sean asignadas, co’n’el fin de gestionar los cambios y medidas que considere
convenientes para el mejoramiento de Ia Institucion y promover el cumplimiento de las
recomendacmnes emanadas de estos.

»

14. Mantener Ics inventarios generales actualizados particularmente del carro de paro a través del .
diligenciamiento del Iibro ‘asignado para esta labor con »reg‘istrcs claros y legibles. .

15. Fomentar en el equipo de traba]o habitos de trabajo sano y seguro, de acuerdo con los |
lineamientos deI programa de Salud OcupaC|ona| de la Institucién. '

16. "Mantener una comunicacion efectiva con las personas a las que propcraona atenC|on:
a. Identifi candcse y dmgnendose con amabilidad. ‘ S
b. Explicandole con IenguaJe claro y sencillo los cuidados que se. proporcionan.

¢. Favoreciendo. un amblente de conflanza para que expresen sus dudas, sentlmlentos y
emociones.

d. Atendiendo de inmediato la sc||c1tud de ayuda o- apoyc, exphcandole en su caso Ias ,
~ situaciones que pudieran retrasar la misma.

* e. Respetando Ios limites de las atribuciones .y responsabllldades senaladas en manuales,
normas y politicas institucionales, respecto a la informacién que corresponde dar a cada
mtegrante del Equipo de Salud.

1]

17. "Establecer una coordmac:én efectiva con el equipo interdisciplinario de salud:

a. Aplicando en cada uno de los documentos (historia dinica, reportes, informes, entre otros)
los contenidos y lineamientos establecidos por la Institucion.

b. ‘Rea'lizando los registros e informes en forma: completa, clara, legible, veraz, oportuna y
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

deTunja -

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

_confiable.
“Utilizando terminologia técnico-clinica de uso y aceptacion universal.
g d. Elaborando y considerando a los registros clinicos como evidencia del cuidado. "

18. Atender las solicitudes del HOSPITAL, para la gestién de los procesos,- procedimientos y .
actividades asistenciales y administrativas generadas en todo lo relacionado con el sistema
integral de gestion de la calidad: Plan de Capacitacién y Bienestar, MECI, Sistema Obligatorio de

~Garantia de Calidad (habilitacién, auditoria para el mejoramiento de calidad, y Acreditacidn) IAMI,
Hospital verde, proyecto de atencidn segura y las politicas del 'HOSPITAL para Iograr la obtencidn
de cada uno de los programas y proyectos en que se inscriba la-entidad

119. Realizar la segregacion y/o dasificacion de Ios desechos peligrosos y no 'péligrosos
en cumplimiento a la Normatividad vigente para la gest|on integral de los residuos hospitalarios y
+ similares en Colombia.

20. Desempefiar las d‘emas funciones relacionadas con la naturaleza de su empleo y érea.

21. Revisidén mensual de carro de paro, control y superVicion del cumpllimiento del procedimiento.

22. Asistencia y participacion activa en reunion mensual de liseres y coordinadores de enfermeria,
replicando informacion y accmnes derivadas de la misma

1 . . ’
23. Proyeccion mensual de cuadros de turno temendo en cuenta estandar de servicio para personal
. auxiliar y profesional de enfermeria. : .

24. Apoyo en proyeccidn de descargos por requerimientos radicados por Orfeo aI serwcno, asi como
. seguimiento a las actividades derivadas por acciones de mejora. :

25. Participacion o delegacién en actlwdades segln cronograma de capaCItaCIon induccién o
reinduccién. -

—~ 26. Participacidn en revision de documentos institucionales, manuales, planes, protocolos ©
procedimientos segln necesidad y vigencia de los mismos. '

27. Realizacion de andlisis de eventos relacionados con la atencién en salud, como parte de
actividades del proceso de enfermeria en conjunto a oficina de seguridad del paciente y en apoyo
con grupo de enfermeria, actualizacion en plataforma DARUMA, participacion en unidades de

. analisis mensual del proceso de enfermeria y segun necesidad.

LIDER DE RAYOS X (ENFERMERA)

1. Realizar de cuadros de turnos del personal del servicio

2. Realizar lnformes a las dependencias d|rect|vas (2193 mamografla- estudios rechazados por
especialista- controles de calidad)

3. Diligenciar, actualizar, hacer seguimiento y analisis de indicadores

. ’ N o,
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO ’

San Rafael

deTunja ‘

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Dar respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.
Asignar citas para estudios de radiologia intervencionista
Prestar asistencia en procedimientos de radiologia intervencionista

4

5

6

7. Prestar a5|stenC|a en procedlmlentos espeaales

é Apoyar el proceso de venopunciones en pacientes de dificil acceso venoso
9

Apoyar en €l proceso de sedacion de pacientes para estudios de radiodiagnéstico %

~

10. Apoyar la actualizacién y/o realizacién de protocolos, guias de manejo, procedimientos, manuales

11, Generar pedidos de consumo servicio farmacéutico y almacén _
- 12. Coordinar act|v1dades y organlzacmn de agendas durante mantenimiento preventlvos -
' correctivos.

13. Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas.
LIDE_R SALAS DE CIRUGIA (ENFERMERA)

1. Cuidar a las personas, grupos y comunidades en los procesos de salud y enfermedad en su medio
cotidiano, integrando los contenidos éticos, humanisticos, cientificos y dlinicos, indispensables para
que en el ejercicio profesional de la Enfermeria sea auténomo, critico y competente.

2. Coordinar y aplicar el conocimiento de la ética en el contexto en que se encuentre y sea
responsable en el ejercicio profesional en su desempefio.

3. Planear y Coordinar del cuidado para lo cual debe conocer los fundamentos administrativos que Ie
permitan desarrollar procesos gerenciales para dirigir Ias dependencias de la institucion.

B 4. Coordinar las funciones del equipo interdisciplinario en todos los niveles de atencnon primarios,
secundarios y terciarios con sentido critico y analitico que le permitan valorar el costo-beneficio de
las acciones que le permitan crear nuevas estrategias relacionadas con la prestacnon del servicio | —
que redunden-en el beneficio mstntucnonal '

- Coordinar la programacion de los turnos del personal asistencial de enfermeria.
Elaborar y presentar los informes correspondientes a las diferentes dependencias de la Institucidn.

Respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.

® N o w

Cumple con las demas funciones que le sean asignadas.

- IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ¥

Fisiopatologia

Farmacologia :
Planes de cuidado en enfermeria
Variables hemodinamicas

o~
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UNIVERSITARIO ¢
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™

/ ~EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

e

de Tunja

e Reanimacion avanzada ;

COMUN

N

*Manejo de la infermacion

DEFINICION

CON DUCTAS‘ASOCI‘ADAS ,

Manejar con responsabilidad la informacién personal e
institucional de que dispone. :

\

'| Maneja con responsabilidad las informaciones

personales e institucionales de gue dispone

Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea:

Organiza y custodia de forma adecuada Ia
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

‘No hace publica la informacién laboral o de las

personas que pueda afectar la orgamzaaon o}
las personas.

Tfansmite informacion oportuna y objetiva

COMUN

1

*Relaciones interpersonales

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion abierta y fluiday en el
respeto por los demas. -

Escucha con interés y capta las neceS|dades de
los demas..

-evitando situaciones que puedan generar

Transmite la informacion de forma fi dedlgna

deterioro en el ambiente laboral.

« espeaalmente con las personas que mtegran

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,

minorias con mayor vulnerabilidad social o con
dlferenC|as funcionales.

COMUN

*Colaboracmn

DEFINICION

' ,CONDUCT AS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos |nst|tUC|onaIes

- . ~

Articula sus actuaciones con las de los demas.

g

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores 'y companeros
de trabajo

COMUN

*Resolucion de conflictos

=)
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‘San Rafael

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja -
DEFINICION - ' 7 CONDUCTAS ASOCIADAS
Capacidad para identificar situaciones que'generen .| Establece estrategias qué permitan prevenir los
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo . conflictos o detectarlos a tiempo. -
alternativas de solucmn y eVItando las consecuencias , S /
negativas. - v
Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones :
Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
‘ .| solucionar los- conflictos en el equipo
' : , ‘ ‘ Asume como propia la solucién acordada por el
3 ‘. equipo -
" Aplica soluciones de confhctos anterlores para
9 " | situaciones similares \ o
COMUN ' . "~ *Disciplina
DEFINICION ' CONDUCTAS ASOCIADAS

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
) : j acordes con las mismas.
Adaptarse a las politicas institucionales y generar Acepta la supervisién constante
informaci6n acorde con los procesos ,
o ‘ : Revisa de manera permanente los cambio en
' - , los procesos
COMUN _— - *Responsabilidad

DEFiNICION '  CONDUCTAS ASOCIADAS

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
' requeridos para la ejecucion de su tarea’
Conoce Ia magnltud de sus acciones y la forma de Realiza sus tareas con criterios de
' afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con eﬁciencia la tarea encomendada.

£ ,EQ_'I“ DS DE FORMACION ACADEMICA" ;EXPERIENCIA“* BT
, FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
DESCRIPCION -| AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL
\ ' CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Profesional en a ' Area del
Enfermeria, con .- conocimiento:
titulo otorgado por Ciencias .de la | Enfermeria NO EXCLUYENTE

universidad salud
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XY fF HOspTAL EN EL SAN RAFA
y s an Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
"'j' - deTunja
reconocida - i ' ‘ Nicleo * Basico del
oficialmente. , Conocimiento:

N ' Enfermeria
' VII. ALTERNATIVAS Eas .
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. e N/A . _ ;
_VILALTERNATIVAS - \ , FRER L e
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
’\ " e N/A
RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SIST EMAS DE GESTION ISO‘:90 150 4001} 2015 E ISO
.7 45001:2018 ~ : o
e Conocer y aprobar las Matrlces de Contexto lnterno y externo de la entidad, determlnando
‘necesidades y expectativas de Ios grupos que afectan y/o sé ven afectados por los sistemas
QHSE.
o Conocery aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunldades de los Sistemas de Gestlon QHSE
e Definir, revisar anualmente las politicas y Ob_]ethOS QHSE Y actuahzarla cuando sea necesario |
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.
- e Asegurar la Integracidn de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de -
CORE.
Desarrollo promocién y liderazgo de la Cultura de Gestién HSEQ .
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la dlsponlblhdad de los recursos necesarios para el funC|onam|ento y optlmo desarrollo
en QHSE , . _
_ Fijar los objetivos en QHSE S,
"e  Asegurar los Procesos de Consulta y partIC|paC|on de los trabajadores - : ‘ '
Proteger a los trabajadores de represallas al ~ informar |nC|dentes _peligros, riesgos vy |
- oportunidades
“e Tomary aplicar las acciones correctivas resultantes para Ios Slstemas de Gestlon QHSE
Promocion de la MeJora Continua ' -

CNivel: . ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo ' ENFERMERA PROFESIONAL MT
Dependencia . | DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del jefe Inmediato : | SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo B -+ .| PERSONAL EN MISION
- - B Miembrodels (@‘)
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FAOSPITAL | (

B

San Rafael
deTunja

II.AREA FUNCIONAL: DIFERENTES SERVICIOS DEL HOSPITAL

- __III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

| Brindar cuidados de enfermeria enfocados en el mantenimiento y recuperaqon dela salud mediante la
participacién en el proceso de atencién segin patologla deI pacnente

1.

10.
" valores, costumbresycreencias ’

11.

- 13.

2.FUNCION ES ESENCIALES - ) g ‘ ST

GENERALES
Participar en la organizacién, ejecucién y control de planes y programas del drea interna de su

competendia, con el fin de cumplir los objetivos y metas propuestas por la Institucion.

Actuar con base en los principios éticos que rigen la practica profesional, conociendo, adoptando,

-aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades contenidos en el Cédigo de Integridad y

Buen Gobierno, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesion.

Coordinar, superwsar y evaluar las actividades eJecutadas en el érea por el personal a cargo con el

fin de propender por la calidad en la atenqen del paciente.

‘Investigar, evaluar y facilitar los avances pertinentes a su disciplina acrecentando su competencia

para la atencién del usuario, con el fin de apoyar la calldad requerida por la Institucién para la
prestacién de SEI’VICIOS .

Realizar la lnducqon espec&ﬁca y el entrenamiento en eI puesto de traba]o del personal de
Enfermeria de acuerde con las necesidades Y requerimientos normallzados ; -

7

Gestlonar oportuna y adecuadamente el recurso. fisico' en equipamiento e insumos
medicoquirdrgicos necesarios para la prestacién del servicio en el area asignada.

Realizar el proceso.de ‘atencién de enfermeria mediante la planeacién del cuidado del usuario a
través de la participacién en la Ronda Médica y su valoracidon periddica, para la ejecucién de
cuidados que satisfagan las necesidades de cada uno de los usuarios y aseguren su continuidad.’

Planear y cuidar la salud del usuario en forma personalizada, integral y continua, respetando sus

Brindar una atenC|on oportuna, personalizada, humanlzada continua y eﬁCIente, de acuerdo con
estandares definidos en la Institucion, para una practica profesional competente y responsable,
con el propésito de lograr la satisfaccion del usuario y su familia.

. Participar en la. educacién en salud al paciente y su familia para que asuma conductas

responsables en su cuidado, y promover en el personal a cargo la realizacién de la misma,
Iogrando su comprensién satisfactoria.

Parthpar en la sensibilizacién y capacitacién del personal a .cargo sobre as'pectos de su
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HOSPITAL

San Rafael

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

-17. Fomentar en el equipo de trabajo habitos de trabajo sano y seguro, de acuerdo con jlos

~ 18. "Mantener una’comunicacion efectlva con las personas a las que proporciona atencién:

. competencia, segln requerlmlentos planeados en la dependencia y/o las necesidades
dlagnostlcadas en su area, pa{'a el desarrollo de las Politicas Instltucmnales

14. Participar en el proceso de ensefianza-aprendizaje en la formacion del personal docente presente | -
. en la Institucién a través de Convenios. Docente—AS|stenC|aIes

15. Part|C|par actlvamente en las diferentes act|V|dades 0 reuniones de caracter clentifico y/o
administrativo que le sean asignadas, con el fin de gestionar los cambios y medidas que considere
convenientes para el mejoramiento de Ila Inshtucmn y promover el cumplimiento de las
recomendacmnes emanadas de estos. :

16. Mantener los inventarios generales actualizados partlcularmente del carro de paro a traves deI
dlhgenC|am|ento del libro asignado para esta Iabor con reglstros claros y Ieglbles

lineamientos del programa de Salud Ocupacional de la Instltuuon

a. IdentificAndose y dirigiéndose con amabilidad.
b. Explicandole con Ienguaje claro y sencitlo fos cuidados que se propbrcionan

c. Favoreciendo un amblente de conflanza para que expresen sus dudas sentlmlentos y
‘ emociones.

d. Atendiendo de inmediato la solicitud de ayuda 0 apoyo, exphcandole en su caso las
sitlaciones que pudieran retrasar la misma.

e. Respetando los limites de las- atrlbucmnes y responsabilidades sefialadas en manuales,
normas Y -politicas institucionales, respecto a la informacion que corresponde dar a cada
integrante del Eqmpo de Salud. :

v

19. "Establecer una coordmacmn efectiva con el equipo interdisciplinario de salud:

a. Aplicando en cada uno de los documentos (historia clinica, reportes, mformes entre otros)
- los contemdos y Ilneamlentos establecidos por la Institucion.

‘ b. Reahzando los registros e informes en forma completa; clara, Ieglble, véraz, oportuna y
" confiable.

c. Utilizando terminologia técnico-clinica de uso y aceptacion unlversal
"d. Elaborando y considerando a los reglstros clinicos como evidencia del cuidado. 2

20. Atender las solicitudes del HOSPITAL, para la gestién de los procesos, procedimientos y
actividades asistenciales y administrativas generadas en todo lo relacionado con el sistema |
integral de gestion de la calidad: Plan de Capacitacién y ‘Bienestar, MECI, Sistema Obligatorio de-

. Garantia de Calidad (habilitacién, auditoria para el mejoramiento de calidad, y Acreditacién) IAMI,
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THOSPITAL
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/ ~ENELSANRAFA

21.

22.
23,

24,

25,

26.

- 27.

28.

de cada uno de los programas y proyectos en que se inscriba la entidad

Realizar la segregacidn y/o clasificacion de los desechos peligrosos y no peligrosos
en cumplimiento a la Normatlwdad vigente para la gestion mtegral de los residuos hospitalarios y
snmllares en Colombia. :

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza de su empleo y area.

Realizar la induccion especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo, haciendo énfasis en la
estrategia IAMII, al personal de enfermeria de acuerdo con las nece5|dades y requenmlentos
normallzados :

Planear "ejecutar y evaluar la capacitacion del personal en la estrategia IAMII, segin los
lineamientos y necesidades de educacmn de Ia |nst|tUC|on ¢l cual debe disefiarse asi:

a. Para los colaboradores nuevos el programa de mduccmn

b. Para los colaboradores de las areas administrativas y.de Ioglstlca Ios programas de
- informacién .

c. Para los colaboradores del area asistencial los programas de capacitacion y actualizacién

d. Para las gestantes, puérperas, parejas y-sus familias, usuarios del control prenatal y/o
parto y cirugl'a las madres y padres de los nifios y nifias: atendldos en las area
ambulatorlasy hospitalarias los programas de educacmn . .

e. Para los grupos de apoyo tanto institucionales como comunltarlos los programas de

educacmn _ Co

Participar actlvamente de las diferentes actividades "o reuniones de caracter cientifico y/o
administrativo que le sean asignadas, con el fin de gestionar los cambios y medidas que considere

convenientes para el mejoramiento de la institucion y. promover le cumpllmlento de las |

recomendacmnes emanadas de estos

Revisar periddicamente eI grado de implementacion de‘Ia Estrategia- IAMII en el HOSPITAL a
través del formulario de autoapreciacion y formulario de datos generales y disefiar el plan de
mejoramiento requerido, para lograr el sostemmlento como_una Institucién Amiga de la Mujer y la
InfanC|a con enfoque Integral.

-Atender las solicitudes del HOSPITAL, para la gestion de los procesos, procedimientos y

actividades asistenciales y administrativas generadas en toro lo relacionado con el sistema integral’
de gestion de la calidad: Plan de capacitacién y bienestar, MECI, sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad (habilitacion, auditoria para el mejoramiento de calidad y Acreditacién) IAMII, Hospital

:Verde proyecto de atencién segura v las politicas del HOSPITAL para lograr la obtencién de cada

uno de los programas y proyectos en que se inscriba la entidad. ' -

Gestionar oportuna y adecuadamente el recurso fisico en equipamiento e insumos medico
quir(rgicos necesarios para la prestacion del servicio en eI area asignada
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EN EL SAN RAFA

H
HOSPITAL | \
‘ TRABAJAMOS CON EL ALMA

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja o : v '

29. Participar en el proceso de ensefianza- aprendizaje en la formacion deI personal docente y
estudiantes presentes en la institucién a través de convenios docente-asistenciales.

30. Realizar el proceso de planeacién del cuidado de las mujeres gestantes, Iactantes, niflos, nifias y
- sus familias, de acuerdo con los principios de la estrategia IAMII, de manera que satisfagan sus
necesidades y se garantice la contlnmdad del cuidado

31. Mantener una comunicacion efectiva con las personas a las que proporciona atencion:

a. Identificandose vy dirigiéndose con amabilidad ‘ - 4 .

b. Explicéndole con lenguaje claro y sencillo los cuidados que se proporcionan

¢. Favoreciendo un ambiente de conﬂanza para que expresen sus dudas, sentimientos y
emociones, -

d. Atendiendo de. inmediato la solicitud. de ayuda o apoyo, explicdndoles en su caso las.
situacionés que pudieran retrasar la misma

€. Respetando los limites de las atribuciones y responsabilidades sefialadas en manuales,
normas Yy’ politicas institucionales, respecto a la informacidn que corresponde dar a cada
integrante del equipo de salud.

32. Actuar con base en los principios éticos que rigen la practica profesional, conociendo, adoptando,
aplicando y difundiendo los deberes y responsabilidades contenidos en el cédigo de integridad y
- buen gobierno, favoreciendo y fomentado los valores éticos y sociales de la profesién

33. Planear y cuidar la salud del usuario en forma personallzada, integral y continua, respetando sus
valores costumbres.y creencias. : :

«

1v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fisiopatologia -

Farmacologia

Planes de cuidado en enfermeria
Variables hemodinamicas
Reanimacion avanzada

N ‘ \

'Y

COMUN _*Manejo de la informacion
DEFINICION : ‘ CONDUCTAS ASOCIADAS
. . : }

Maneja con responsabilidad las informaciones

personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacién imprescindible para el
' ‘ C desarrollo de la tarea

Manejar con responsabilidad la informacién personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la

institucional de que dispone. informacion a su cuidado, teniendo en cuenta

. . B Miembro de la (@0
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FHOSPITAL

UNIVERSITARIO
San Rafael

[TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

las normas legales y de la organizacién.

No hace publica la informacion laboral o de las

"personas que pueda afectar la organizacion o

las personas.

Transmite informacion oportuna y objetiva

'COMUN

*Relaciones interpersonales

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

| Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,

basadas en la comunicacion abierta y ﬂulda yenel
respeto por los demas.

Escucha con interés y capta las necesidades de

" los demas.

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
dlferenC|as funcionales. ]

COMUN

*Colaboracion

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

~

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

‘Cumple los compromisos adquiridos

.‘Facmta la labor de sus superiores y companeros

de trabajo .

COMUN

*Resolucion de conflictos

"DEFINICION

' CONDUCTAS ASOCIADAS

CapaC|dad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

alternativas de solucién y evitando las consecuencias -

negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlds a tiempo. )

Evallia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones’

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por eI
equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

. ‘ —
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EN EL SAN RAFA

HOSPITAL - \ \
» | TRABAJAMOS CON EL ALMA

UNIVERSITARIO

© San Rafael

deTunja - ‘ '

“COMUN ’_ . *Djsciplina

DEFINICION; o : CONDUCTAS ASOCIADAS

Rembe instrucciones y desarrolla actnvndades
y o ‘ |Lacordes con las mismas.
- Adaptarse a las politicas institucionales y generar Acepta la supervision constante

- informacién acorde con los procesos :

Revisa de manera permanente los camblo en
_ los procesos
- COMUN ‘ ' *Responsabilidad

— ’ DEFINICION - ‘ ~C0l‘iDUCTAS ASOCIADAS

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos

.| requeridos para la ejecucion de su tarea

- Conoce la magnltud de sus acciones y la forma de Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas 3 roductividad, calidad; eficiencia y efectividad -

' Cumple con eficiencia la tarea encomendada

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCII\12

: FORMACION ACADEMICA . . E_XPERIENCIA
DESCRIPCION AREA - DEL | NUCLEO BASICO DEL | :
‘ - CONOCIMIENTO CONIMIENTO '
Profesionalen | Area del
Enfermeria, con - : conocimiento:
titulo otorgado por Ciencias de Ila | Enfermeria . . NO EXCLUYENTE
universidad salud - ' ' ' - L
: reconocida ‘ Nicleo Basico del
A‘ * | oficialmente: 4 Conocimiento:
: ‘ ‘ Enfermeria -
L ~ VILALTERNATIVAS N
: FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
e N/A ' ‘ ‘ L - - - -
VILALTERNATIVAS ) R S YL T
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ) ‘ a
. N/A . ) -

~~'RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001 2015 150° 14001 2015 E ISO

Tym Miembro de la
Red GLOBAL de HOSPITALES
VERDES y SALUDABLES .

www.hospitalesporiasatudambiental.net
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HOSPITAL -
UN!VERSITARIO

San Rafael
~deTunja

" Conocer ~y “ap‘robar las Matrices de Contexto mtérﬁo y externo de ‘Ia entldad détérmlnandb

necesidades N expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.

Conocer y aprobar Ias Matrlces de Riesgos y Oportumdades de los Slstemas de Gestlon QHSE.

Definir‘ revisar anualmente las politicas y objetivos. QHSE y actualizarla. cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.
Asegurar la Integracion de los reqU|5|tos HSEQ a Ia entidad y el desarrollo de sus actuwdades de

-CORE,
" Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE

e ' Asegurar la disponibilidad de los recursos necesanos para el funcionamiento y éptimo desarrollo

en QHSE | h

¢ Fijar los objetivos en QHSE .

Asedurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores ;

Proteger a los trabajadores de represalias, al informar: incidentes, peligros, riesgos vy
oportunidades ' '

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestlon QHSE
Promocion de la Me]ora Continua

| Nivel:

Denominacion del Empleo : _| ENFERMERA PROFESIONAL RADIOLOGIA
Dependencia ‘ RADIOLOGIA '
Cargo del jefe Inmediato » __| SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

. Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION

ILAREA FUNCIONAL: RADIOLOGIA

III. CONTENIDO FUNCIONAL

1PROPOSITO PRINCIPAL ’ - .

-

Prestar los cuidados, cuyo obJetlvo prlnC|pal es la atencion del paciente y resolver los problemas que se
presentan y que influyen en su atenC|on_ y calidad de vida. - '

o2
3.

1. Asignar citas para estudios de radiologia intervencibnista

2.FUNCIONES ESENCIALES

Prestar asistencia eniprocedimientos de radiologl'a intervencionista

Prestar asistencia en procedimientos especiales ' . :

‘ ) e~ Lo~
i Miembro de ta . (goj) (@0
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael - ' —

deTurua

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Apoyar €l proceso de venopunciones'en pacientes de dificil acceso venoso o
Apoyar en el proceso de sedacion de pacientes para estudios de radiodiagndstico
Apoyar la actualizacion y/o realizacién de protocolos guias de manejo, procedimientos, manuales

- Generar pedldos de consumo servicio farmaceutlco y almacén

-

® N o uoal

Coordlnar actividades- y - onganlzaqon de agendas durante mantenlmlento preventlvos -
correctlvos . : . '

9. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘ ‘ .
» Fisiopatologia . , ' _ o ’
e ' Farmacologia S
« Planes de cuidado en enfermeria )
e Variables hemodindmicas o , ' _ .
e Reanimacién avanzada K -
e certificacion de curso de radio- proteccmn wgente "
COMUN ' *Manejo de la informacion
DEFINICION ’ -CONDUCTAS ASOCIADAS
, Maneja con responsabllldad las mformaqones g
- ] ersonales e institucionales de que dispone
‘ Recoge solo informacidn |mprescmd|ble para ‘el
~ o ' desarrollo de la tarea
— + | Manejar con responsabilidad la |nformaC|on personal e Organlza y custodia de forma adecuada la
: |nst|tUC|onaI de que dispone. . informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
_ . |_las normas legales y de la organizacidn.
- : No hace publica la informacidn laboral o de las
‘ personas que pueda afectar la organizacién o ‘
, ‘ Ias personas.
Transmite' informacién oportuna y objetiva-
COMUN - ; ,'b *Relaciones interpei'sonales
. DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
o : Escucha con interés y capta las nece5|dades de
/ ‘ ‘ .| los demas.
j \
. ! . s 4 ) &.% Miembro de la "
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HOSPITAL
. UNIVERSITARIO
San Rafael

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

~

basadas en la comunicacién abierta y fluida y en eI
respeto por los demas.

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, ' | evitando situaciones que puedan generar

Transmite la informacién de forma fidedigna

deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaije claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con-
diferencias funcionales.

COMUN

*Colaboraciéon - .

D_E‘FI,N‘ICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demés con el f‘ in de alcanzar los
obJetlvos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores.y companeros
de trabajo

- COMUN

*Resolucion de conﬂlctos

DEFINICION
L

" CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
-alternativas de solucion y evitando las consecuencias
negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

.objetiva para tomar decisiones

Fvalta las causas del conflicto de manera -

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo '

Asume como propla la solucién acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conflictos anterlores para
situaciones similares

COMUN

*Disciplina

DEFINICION

- CONDUCTAS ASOCIADAS

informacién acorde ‘con los procesos

A8

1 acordes con las mismas.

Recibe instrucciones y desarrolla ‘actividades

Adaptarse a _IéS_ politicas institucionales'y generar _

Acepta la supervisién constante

Revisa:de manera permanente los cambio en
los procesos

COMUN

*Responsabilidad

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

. . . .
%% Miembro de la (@0
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HQIEITAL - - ~ QR)/ENEL SAN RAFA
San Rafael : 4 - TRABAJAMOS CON EL ALMA o

de Tunja

 Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos -
requeridos para la ejecucion de su tarea
- Conoce. la magnitud de sus acciones y la forma de Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas - productividad, calidad, eficiencia y efectividad
: Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

R VI, REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA® "~ ... ..

; FORMACION ACADEMICA ~ ‘ EXPERIENCIA \
DESCRIPCION . | AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL |
CONOCIMIENTO CONIMIENTO
— Profesional en ’ L Area = del ’
Enfermeria, con : , conocimiento: \ 1 afio de experiencia en el
titulo otorgado por | Ciencias de la | Enfermeria sector salud.
universidad . | salud ' ' '
reconocida - o Nicleo Basico del
| oficialmente. ' _ Conocimiento:
: - " | Enfermeria
, : VIIALTERNATIVAS R
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
" e NJ/A .
VILALTERNATIVAS -
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
o N/A
S 'RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SIST EMAS DE GESTION ISO 9001, 2015 ISO 4001 2015 E ISO
' 4500132018 0. ° ‘ .

e "Conocer y aprobar las Matrices de Contexto mterno y externo de la entldad determlnando
~ necesidades y expectativas de los grupos- que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.
e Conocer y aprobar las Matruces de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestuon QHSE

. » Definir, revisar anualfnente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesarlo
S acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. '
' Asegurdr la Integrac10n de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actuvndades de
- CORE.
Desarrollo, promocion y liderazgo de la Cultura de' Gestién HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y éptimo’ desarroIIo
en QHSE

-
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Fijar los objetivos en QHSE

Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los traba]adores

Proteger a los trabajadores de represalias, al informar incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades

Tomar y aplicar las. acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestién QHSE
Promocién de la Mejora Contmua

Nivel: .

Denominacién del Empleo . ENFERMERA PROFESIONAL SEGURIDAD DEL PACIENTE
Dependencia ‘ - SEGURIDAD DEL PACIENTE

Cargo del jefe Inmediato . -~ SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

Naturaleza del cargo ‘ PERSONAL EN MISION

ILAREA FUNCIONAL: SEGURIDAD DEL PACIENTE

III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

. A}

. N ' 7 s ‘ R L. - 7. . ‘
Velar por que el personal asistencial proporcione al paciente unos -cuidados Optimos que favorezcan su
recuperacion en el menor tiempo posible y minimicen las comphcacnones que puedan surglr a lo largo del

tratamlento
2.FUNCIONES ESENCIALES
1; Desplegar actividades seglﬁn cronogramas plan'dé trabajo del Programa de Seguridad del Paciente
. 2. Participar en comité seguridad del paciente segtin normat\/a institucional ' |
3. Validary efectuar segwmlento alas actwu;lades aS|gnadas al grupo de internos de enfermerla en
- la rotacién en Segurldad del Paciente /
! 4. Apoyar en proceso de capacitacién y talleres segun necesidad del programa ’
5. Férticipar en las sesiones breves de seguridad del paciente prdgramadas en los sefvjcios
-+ (acompafiar al grupo designado en la realizacién de esta)
6. Realizar Ronda de enférmen’a diaria en los servicios formato ENF-F-32
7. Participar en aplicacién de.Rondas mensual de Segu}'idad’ del Paﬁiente
8.

Realizar blisqueda activa de eventos relacionados con la atencidn en salud

. ) . » . Lo~ V —
. . 4 Qg Miembro de la | N (@»
Carrera 11 No, 27-27 ' : km Red GLOBAL de HOSPITALES icontec icontec

Tunja - Boyacd - Colombia

=)

VERDES y SALUDABLES

PROGRAMA
MADRE CANGURO

www,' huspualesporlasaludamblental net R
I1SO 9001 150 14001 1SO 45001
l . l I . S R e254 SA-CER560814 - 0S-CERS5952]




L

| San Rafael

HOSPITAL o . |

UNIVERSITARIO

EN EL SAN RAFA

MQS CON EL ALMA

de Tunja

10.
11,
12.
13,
14,

.16.

Mantener actualizada la base de datos de reporte de eventos adversos.
Revisar y direccionar los ERCAS reportados en DARUMA

Apoyar la organizacion y definicion de los casos para unidad de anélisis de enfermeria (revisién de
las presentaciones)

Apoyar en Ja gestion para la aprobaaon de los planes de trabajo o Plan de mejora formulado.
Validar las informes unidades anaI|5|s de casos enfermeria

Acompafiar, orientar la formulacién de los planes de trabajo de unidades de analisis del proceso .
misional enfermerla

. Efectuar seguimiento de los planes de trabajo y planes de mejora generados producto de las

Unidades de Analisis de caso efectuadas

Apoyar la elaboracidn del material informativo para la capaC|taC|on en Seguridad del Paciente,

dirigida a paciente y/o cuidador.

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fisiopatologia

Farmacologia :

Planes de cuidado en enfermeria

Variables hemodinamicas

Reanimacion avanzada

certificacion de curso de radio-proteccion vigente.
Normatividad vigente en seguridad del paciente

COMUN ‘ *Manejo de la informacion

DEFINICION - : CONDUCTAS ASOCIADAS

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone -

Recoge solo: informacion |mprescmd|ble para el
desarrollo de la tarea

Manejar con responsabilidad la informacion personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
institucional de que dispone. - 7 informacion a su cuidado, teniendo en cuenta

las normas legales y de la organizacién.

N6 hace publica la informacion laboral o de las:
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.

Transmite informacion oportuna y objetiva

~

AY ' ’ .'-\
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T HESPITAL

san Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja
COMUN *Reldciones interpersonales
CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,

basadas en la comunicacién abierta y fIU|da y en él
respeto por los demas.

‘| Escucha con mteres y capta las neceSIdades de

los demés.

Transmite la informacion de forma fi ded|gna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

| Toma la iniciativa en el contacto con usuarios

para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minarias con mayor vulnerabilidad soc1a| 0 con
diferencias funcionales.

COMUN -

*Colaboracién

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compaiieros

‘de trabajo _

- COMUN

“*Resolucién de conflictos

DEFINICION r

_CONDUCTAS ASOCIADAS

'

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuencias
-| negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalda las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipa

Asume como propia la soluaon acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares :

COMUN

*Disciplina.

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

Acepta la supervision constante
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HOSPITAL o - Ty

UNIVERSITARIO  ~

e an Rafael TRABAIAMOS CON EL ALMA
! h de Tunja ‘ *
informacién acorde con los pfbcesos , Revisa de manera permanente los camblo en |
L los procesos \
'COMUN ' *Responsabilidad
= DEFINICION - CONDUCTAS ASOCIADAS
Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea
Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas ' ‘ productividad, calidad, eficiencia y efectividad
— : b ‘ -| Cumple con eficiencia la tarea encomendada

VL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA’*Y‘EXPERIENCIA“ R

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA DEL NUCLEO BASICO DEL , '
. ‘ , .CONOCIMIENTO | CONIMIENTO : . , \
~ P Profesionalen | | Area- del
Enfermeria, con - | conocimiento: 1 afio de experiencia en el
titulo otorgado por Ciencias de Ila | Enfermeria ‘ , - sector salud.
universidad - salud . , '
reconocida 1o Nicleo Basico del
oficialmente. . : Conocimiento:
: ‘| Enfermeria
o .~ . VIIL ALTERNATIVAS i AT N
- FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- \ o N/A . /
- VILALTERNATIVAS - . , =~ - T s TR .
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA R ' o ' B
. N/A )
-.‘f;:f_RESPONSABILIDAD FRENTE ALOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001 2015 ISO 14001 2015 E ISO
© . 7o 45001:2018 - o

e Conocer y aprobar las Matrlces de Contexto mterno y externo de Ia entldad determlnando

necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE. "~

. »  Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestion QHSE.

e Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. :

"\1 ' Miembro dé la
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: HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tun Ja ‘

3 . ’

e Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de-
CORE.
e Desarrollo, promocion y hderazgo de la Cultura/ de Gestton HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la disponibilidad de |os recursos necesarlos para el funC|onam|ento y optlmo desarrollo
enQHSE =
Fijar los objetivos en QHSE
Asegurar 1os Procesos de Consulta y participacién de los trabaJadores :
Proteger a los trabajadores de represahas al informar incidentes, pe|igros riesgos y
" oportunidades .

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para |os Sistemas de Gestion QHSE
Promoc:on de la Mejora Contmua ,

Nivel: ST

Denominacion del Empleo ¢ ' FONOAUDIOLOGO O TERAPEUTA DEL LENGUAJE
Dependencia , REHABILITACION

Cargo del jefe Inmediato ) \ SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo / PERSONAL EN MISION '

ILAREA FUNCIONAL: REHABILITACION

III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

A
v

Evaluar, dlagnostlcar promocionar y prevenir los trastornos del |enguaJe, el hab|a, la deglucién, la vozy la
audicién en personas de todas edades.

2.FUNCIONES ESENCIALES _ B <

1. Actuar con conC|enc1a Yy pleno respeto de los derechos humanos y de las personas con |-
discapacidad.

2. Hacer uso de protocolos para evaluar la seguridad, eficacia, efectividad y eficiencia para optimizar
la calidad de los procesos de la comunicacién humana y sus desordenes.

3. Actuar siempre fiel y Ieal al cédigo de ética profesional en las relacionés con sus usuarlos y |
colegas.

-

4. Manejar la comunicacién humana y sus desordenes, convirtiéndose en generador de cambios
positivos que respondan a las variaciones propias de la dindmica social, a los avances de la ciencia

Carrera 11 No. 27-27
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§, HOsPITAL B
Y San Rafael » e ——

: deTunJa \

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS GON EL ALMA -

_ ‘ y la tecnologia vy a las necesidades de los mdwnduos y. grupos soaales, mostrando siempre su
. compromiso consigo mlsmo con sus colegas, Ias instituciones y la'profesion.

5. Trabajar con neonatos, nifias, jévenes, adultos y adultos mayores, que presenten dificultades que
" les impidan comunicarse eficientemente. Personas con trastornos adquiridos en el lenguaje - como
consecuencia de alteraciones neurolégicas, Desérdenes en el desarrollo del lenguaje, Desordenes

" del habla secundarios a discapacidad cognitiva, a leSiqnes motoras, alteracién de estructuras de
érganos fono articuladores, disfunciones neurosensoriales. Alteraciones de voz, alteraciones en la
fluidez, Dificultades y alteraciones en ‘el aprendizaje escolar. Alteraciones mio-funcionales que
afecten procesos de alimentacién o habla. Tanto para servicio de |nternaC|on como de consulta

externa. .

1]

o . 6. Valorar el proceso deglutorio en personas con alteraciones neurologlcas o fi sucas que dlflquten
dicho proceso, durante su estancna hospltalarla

7. Orientar a'los pacnentes y sus familiares para el autocwdado de la comunicacién, ‘cognicion, habla,
lenguaje, audicién, voz y funC|on oral faringea.

~

8. Realizar acompanamlento y asesoria a la familia de los pacnentes durante su. estanc1a hospitalaria,
en lo referente a las hablhdades comunicativas y deglutorias ’

9. Acompaiiar la valoracién radioldgica de proceso d/eglut'orio ( Cinedeglucion)

10. Realizar valoracion audiol6gica basica (Audiometria tonal, Audiometria Verbal, Logoaudiometria), |
- emite diagndsticos audiolégicos correspondlentes y genera mforme

Reglstrar en Historia Cllnlca Sistematizada y f|5|ca (UCIA, UCIP) lo referente a las valoraciones,
planes de manejo, evoluciones y recomendaciones pertlnentes.

11

~ ..

" 12. Participar en las actmdades y responsabllldades que desde lo administrativo se deriven del
programa. , , ‘ o

- -13. Participar en la revisién de las guias de manejo manteniéndolas actuallzadas de acuerdo con los
' avances y el desarrollo del plan de salud y sus programas. ‘ .

14. Velar por el buen funcmnamnento de los equipos, materiales Y suministros asignados a la unidad.

15. Cumplir con las funciones que le sean asignadas dentro del manual especifico de las funaones y
de competencias laborales. N

" 16. Asistir a junta médica interdisciplinaria. , : | \

17. Dar respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.

18. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

IV. CONOCIMIENTOS BI'\SICOS 0 ESENCIALES
Fisiopatologia - ' ‘
Planes de cuidado f : ‘ * ~ ‘

. T t ' I~
| ) : . %.% Miembro de la (@9
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HESPITAL | |
UNIVERSITARIO
San Rafael ;

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

COMUN'

J

*Manejo de la informacion

DEFINICION

'CONDUCTAS ASOCIADAS

institucional de que dlspone o

«

ManeJar con responsabllldad la mformacmn person&e

' Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacién imprescindible para el -
desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacidn.

No hace publicala informacién laboral o de las
‘personas que pueda afectar la organizacion o
las personas. !

Transmite informacién oportuna y objetiva

COMUN

*Relaciones interpersonales

DEFINICION

.~ CONDUCTAS ASOCIADAS

basadas en la comunicacion ablerta y fluida y en el
respeto por los demas.

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, -

Escucha con interés y capta las nece5|dades de
los demas.

Transmite la informacion de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un fenguaje claro para los destinatarios,
‘especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con

COMUN

dlferenCIas funcionales.
: *Colaboracion

" DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demds con el fin de aIcanzar los
objetivos mstntucuonales ’

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple Ios"compromisos adquiridos

Facilita Ia Iabor de sus superiores y companeros
de trabajo

COMUN

*Resolucién de conflictos
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e .

HOSPITAL

‘San Rafael

TRABAJAMOS CON EL ALMA

deTunja

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
.conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
‘alternativas de solucmn y ewtando las consecuenaas
negatlvas

Establece estrategias que‘permitén prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.-

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomdr decisiones

Aporta oplmones ideas o sugqrenaas para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como prop|a la-solucién acordada por el

| _equipo

| Aplica soluciones de conflictos anterlores para

COMUN

situaciones similares

*Disciplina

 DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

‘ Adaptarse a las politicas institucionales y genera,r :

informacién acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades

acordes con las mismas.

Acepta la supervisic'm constante

| Revisa de manera permanente Ios cambio en

los procesos

COMUN

. *Responsabilidad

"DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce Ia magnitud de sus acciones yla forma de

afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucidn de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y efectlvxdad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAT. " -

oficialmente.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA -DEL | NUCLEO BASICO DEL | '
- ' ~ | CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Profesionales en : Area del .
|| Fonoaudiologia, conocimiento: ‘
otorgado por: Ciencias de ‘'la | Fonoaudiologia 1 afo de experiendia en el
universidad salud R , ‘ sector salud.
reconocida " | NGcleo Basico del

Conocimiento:
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7 HOSPITAL

EN EL SAN RAFA

S at;n_t.:vrls_‘,mg\ ?%.el TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja

Fonoaudiologia

_-VIL AI:TERNATIVAS( k TR T I

 0 N/A /

2015 E ISO

) Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la entidad, determmando 1 -
necesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE T :

e Conocer y aprobar las Matrlces de R|esgos y Oportumdades de los Sistemas de Gestlon QHSE.

e Definir, revisar -anualmente las polltlcas y objetivos QHSE y actuallzarla cuando sea necesario |-
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. = '
e Asegurar la Integracién de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de
CORE. :
Desarrollo, promocidn y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ .
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE :
Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funC|onam|ento y optlmo desarrollo
en QHSE
Fijar los objetivos en QHSE
Asegurar los Procesos de Consulta y participacién de los trabajadores
Proteger a los trabajadores de represalias, al informar |nc1dentes peligros, riesgos vy
oportunidades
Tomar y aplicar las accmnes correctivas resultantes para los Slstemas de Gestion QHSE
. Promocmn de la Mejora Continua

. L
e AL
Denominacion del Empleo , FONOAUDIOLOGO O TERAPEUTA leL LENGUAJE MT
Dependencia ' o REHABILITACION
Cargo del jefe Inmediato - : SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo - PERSONAL EN MISION "

IL.AREA FUNCIONAL: REHABILITACION
III. CONTENIDO FUNCIONAL

b . L~ Lo~
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o

"HOSPITAL - , Y

San Rafael TRABAIAMOS GON EL ALMA,
de Tunja

\

EN EL SAN RAFA

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

o Evaluar, diagnosticar, promoaonar y prevenir los trastornos del lenguaje, el habla, la deglucién, la voz y la
audicién en. personas de todas edades )

19,
20.
21.

2.

23.

24,
25.
26,

27.
28

29.

2.FUNCIONES ESENCIALES

Actuar con conciencia y pleno respeto de los derechos humanos y de las personas con
dlscapaCIdad

Hacer uso de protocolos para evaluar la seguridad, eficacia, efectividad y eficiencia para optimizar
la calidad de los procesos de la comunicacién humana y sus desordenes.

Actuar siempre fiel y leal al cédigo de ética profesional en las relaciones con sus usuarios y
?colegas

Manejar la comunicacion humana y ‘sus desordenes, convirtiendose en generador de cambios
positivos que respondan a las variaciones propias de la dinamica social, a los avances de la ciencia
y la tecnologia y a las necesidades -de los individuos y grupos sociales, mostrando siempre su
‘compromiso consigo mismo, con sus colegas, las instituciones y Ia profesion. ‘

Trabajar con neonatos, nifios, jovenes, adultos y adultos mayores, gue presenten dificultades que
les impidan comunicarse eficientemente. Personas con trastornos adquiridos en el lenguaje como
consecuencia de alteraciones neurolégicas, Desérdenes en el desarrollo del lenguaje, Desordenes
del habla secundarios a discapacidad cognitiva, a lesiones motoras, alteracién de estructuras de
érganos fono articuladores, disfunciones neurosensoriales. Alteraciones de voz, alteraciones en la
fluidez, Dificultades y alteraciones en el aprendizaje escolar. Altéraciones mio-funcionales que
afecten procesos de alimentacion o habla. Tanto para servicio de internacion como de consulta
externa.

Valorar el proceso deglutorio en personas con, alteracnones neurologicas o fisicas que dificulten
dicho proceso, durante su estancia hospltalarla

7

Orientar a los pacientes y sus familiares para el autocuidado de la comunicacion, cognicion, habla,
lenguaje, audicion, voz y funcién oral faringea.

Realizar acompafiamiento y asesoria a la familia de los pacientes durante su estancia hospitalaria,
en lo referente a las habllldades comunlcatlvas y deglutorias

Acompanar la valoracién radioldgica de proceso deglutorlo ( Clnedeglucmn)

Realizar valoracion audioldgica ba5|ca (Aud|ometr|a tonal, Audiometria verbal, Logoaudlometrla),
emite diagnosticos audlologlcos correspondlentes Y genera informe.

Registrar en Historia Clinica Sistematizada y fisica (UCIA, UCIP) o referente a las valoraciones,
planes de manejo, evoluciones y recomendaciones pertinentes.

'
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TLUSSPITAL o \ ;
san Rafael : 4 i !ER'I!BEJIEM§;A(:'§N§LAAEMAA
de Tunja

30. PartICIpar en las act|V|dades y responsabllldades que desde Io administrativo se deriven del
programa.’

31. Participar en la revision de las guias de manejo manteniéndolas actuallzadas de acuerdo con los
avances Y el desarrollo del plan de salud'y sus programas.

32. Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materlales y suministros aSIgnados a la unidad.

33. Cumpllr con las funciones que le sean asignadas dentro del manual especmco de las funaones Yy
de competencias laborales. o '

34. Asistir a junta médica interdisciplinaria.
35. Dar respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requéridos.

|
36. Cumplir con las demaés funciones que le sean asignadas.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
Fisiopatologia '
Planes de cuidado

COMUN ' ' *Manejo de la informacion

DEFINICION - CONDUCTAS ASOCIADAS

N

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales.de que dispone
Recoge solo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea
Manejar con responsabilidad la informacién personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
mst1tucnona| de que dispone. - informacién a su cuidado, teniendo en cuenta

- ' las normas legales y de la organizacion.
No hace publica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organnzacnon o
las personas.

/| Transmite informacién oportuna'y objetiva

_ COMUN ) *Relaciones interpersonales

DEFINICION | CONDUCTAS ASOCIADAS

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

“Transmite la informacién de forma fldedlgna
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, evitando situaciones que puedan generar
basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el deterioro en el ambiente laboral.

»
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o

HOSPITAL -

San Rafael

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

respeto por los demas. = S

Toma la iniciativa en el contacto con‘usuarios.

| para-dar avisos, citas o respuestas, utilizando

un lenguaje claro para los destinatarios,

| especialmente con las personas que integran

minorfas con mayor vulnerabilidad soqal 0 con
diferencias funcionales.

COMUN

¥Colaboracion

"DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con Ios demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales. :

Articula sus actuaciones'con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita Ia labor de sus superlores y companeros
de trabaijo

COMUN

+ *Resolucidn de conflictes

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

CapaC|dad para |dent|ﬁcar 5|tuaC|ones que generen
conflicto, prevenirias o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y ewtando las consecuencias
negativas.

N

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas 0 sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucmn acordada por el
equipo

Aplica soluciones'de conflictos anteriores para

-situaciones similares

COMUN

*Disciplina

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas iristitucionales y generar
infofmacion acorde con los procesos

N

Recibe instrucciones y desarrolla actnwdades
acordes con las mismas.

Acepta la superwsmn constante~

'

Revisa de manera permanente los camblo en
los procesos

COMUN.

*Respon_sabilidad

~ DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Utiliza el tiempo de manera ef|C|ente
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Z HOSPITAL , - \ (\  EL SA ‘
Tosm B VAR
de Tunja

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea
Realiza sus tareas con criterios de

- | productividad, calidad, eficiencia y efectividad

Coche la maghnitud de sus acciones y la forma de

) " afrontarlas Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
JISITOS DE FORMACION ACAbEMiCA PERTIENCIA'® =

FORMACION ACADLMICA EXPERIENCIA

DESCRIPCION AREA * DEL-| NUCLEO- BASICO DEL g
' CONOCIMIENTO | CONIMIENTO ‘
Profesionales en R Area . del
Fonoaudiologia, ' conocimiento:
.| otorgado por Ciencias de la | Fonoaudiologia’ ‘NO EXCLUYENTE
universidad salud ‘
reconocida ' Nicleo Basico del
oficialmente. Conocimiento:
b ' _ Fonoaudiologia )

FORMACION ACADVI‘E.MIVCA‘ Y EXPERIENCIA

7 "VILALTERNATIVAS T o
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Condcéi' "y‘;'kaprob’ar Iéé Matrices de }thtéxto' interno y exterﬁb dé la entldad Udé;cerminando
"~ necesidades y expectativas de los grupos que afectan -y/o se ven afectados por fos sistemas
QHSE. '

* e Conocer y aprobar Ias Matrices de Riesgos y Oportunldades de los Slstemas de Gestién QHSE.

o Definir, revisar anualmente las politicas y ob]etlvos QHSE y actualizarla cuando sea necesario -
acorde con los cambids en el Sistema QHSE o en la entidad. ’ i
e Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entldad yel desarrollo de sus actividades de |
CORE.
Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestidn HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE - _
e Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funCIonamlento y optlmo desarrollo
‘ en .QHSE .
Fijar los objetivos en QHSE-
Asegurar los Procesos de Consulta y participacién de los trabaJadores
Proteger . a los trabajadores de represalias, al informar ‘incidentes,

péligljos, riesqos vy

.
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HESPITAL

UNIVERSITARIO . !

J San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
i de Tunja
-/
oportumdades . ‘ ' N . ;

« Tomar y aplicar las,acciones correctivas resultantes para los Sistemas de Gestidén QHSE -
e Promocion de la Mejora Contmua

Nivel: : i -

Denominacion del Empleo- INSTRUMENTADOR QUIRURGICO o
Dependencia - . SALAS DE CX Y CENTRAL DE EST ERILIZACION o
Cargo del jefe Inmediato | SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

Naturaleza del cargo ‘| PERSONAL EN MISION.

II.AREA FUNCIONAL: SALAS DE CX'Y CENTRAL DE ESTERILIZACION /
III. CONTENIDO FUNCIONAL '

1.PROP6$ITO PRINCIPAL.

Prestar servicios profe5|onales al hospital en Ios procesos de instrumentacion en curugla, en la coordinacién
y manejo de procesos y procedimientos, de conformidad con las politicas publlcas y normatividad en
materia de admlnlstraC|on de quiréfanos y central de-esterilizacion.

/

\

2.FUNCIONES ESENCIALES B : T

1. Aplica los procesos de instrumentacion, asepsia, desinfeccidn, esterilizacion; bioseguridad y
administracion con el objetivo de mejorar. las condiciones de vida del paciente que requ1ere'
tratamlento quirurgico. .

2. Identlflca la necesidad de una bisqueda permanente del -conocimiento para su superacmn
_personal y profesuonal ‘

3. Brindar al paciente atenqon y cuidado directo en curugla, en coordinacion con el C|ru1ano y demas
miembros del equipo quirdrgico. -

4. Desarrollar actividades de mvestlgaqon admlnlstraC|on y educacmn reallzando talleres de normas
'y comportamlento al personal en formacion.

5." Planear, organizar, eJecutar y eva1uar los procesos propios de la Instrumentacion Qwrurglca, en
quiréfanos, centrales de esterlllzaqon industria hospltalarla e instituciones - de educaqon

6. Manejar la tecnologla de los procesos de producqon de esta area.

7. -Administrar y verificar el uso adecuado de los equipos, -instrumental, suturas y elementos que se
, reqweren para la atencion quirdrgica y hospitalaria del paciente.
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7 HOSPITAL
: UNIVERSITARIO
San Rafael

deTunja

EN EL SAN HAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

~

- 8. Velar por la seguridad del paciente supervisando y asesorando procesos de asepsia y antisepsia, \
empaque y almacenamiento en la institucion. . )

9. Verificar ‘de acuerdo con la programacnon de cirugia- los materlales de osteosintesis y demas
d|5p05|t|vos e instrumental para la cirugia programada.

10. Recepcionar instrumental y materiales de osteosintesis para los pacientes que lo requieren. . v

11. Verlﬁcar procesos de esterilizacion del material procesado que cumpla con Ios estindares de
- calidad de Ia esterilizacién s .

12. Registrar acto de instrumentacion quirdrgica (recuentos, material anatomo Apatolé‘gico) y carga de
materiales de osteosintesis y dispositivos en la historia clinica del paciente quirdrgico.

13. Liderar en salas de cirugia el uso de los elementos de proteccidn .personal y autocuidado y la
correcta disposicion en la gestién de los residuos hospitalarios en salas de cirugia.

B T

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES »
Deberes y derechos de los pacientes )
Normas ISO 9001 en lo referente al manejo de no conformes, control de 'documentos, manejo de

" registro v . .
Guias de atencién de enfermeria o ' ' Vo
_Manuales y reglamentos del hospital ' ____ )

COMUN - : *Manejo de la informacion
DEFINICION : ~~ CONDUCTAS ASOCIADAS

, Maneja con responsabilidad las informaciones
, . - o ; ’ ; personales e institucionales de que dispone
R . : ‘ - Recoge solo informacién imprescindible para el
- o desarrollo de |a tarea )
Manejar con responsabilidad la informacién personal e | Organiza'y custodia de forma adecuada la -
institucional de que dispone. : informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
' ‘ ' las normas legales y de la organizacién.
No hace publica la informacion laboral o de las s
personas que pueda afectar la organizacion o
o .las personas.

Transmite informacién oportuna y objetiva

COMUN- - ' T *Relaciones interpersonales

DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS |

’ - o

- sml oo CCOBAL de HOSPITALES ©
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HOSPITAL

UNlVERSITARIO

‘San Rafael

‘deTunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Escucha con interés y capta las necesidades de
: los demas. .

. ' ' -+ | Transmite la informacion de forma fidedigna
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, evitando 5|tuaC|ones que puedan generar

|| basadas en la comunicacion abierta y quuda y en eI deterioro en el ambiente laboral.
respeto por los demas Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
t ; para dar avisos, citas o-respuestas, utilizando

. ‘ L * | un lenguaje claro para los destinatarios,

' . ' especialmente con las personas que integran |
minorias con mayor vulnerabilidad social 0 con
~ ' . diferencias funcionales. . :
+ COMUN - -*Colaboracién

DEFINICION ’ - CONDUCTAS ASOCIADAS
Articula sus actuationes con las de los demas.
\ Coopera con los demas con el fin de alcanzar los Cumple los oompromisos adquiridds
objetivos institucionales. - -
‘ Fadilita la labor de sus superiores y companeros
- ‘ de trabajo
-COMUN ‘ _ *Resolucion de conflictos
N ‘ DEFINICION ‘ CONDUCTAS ASOCIADAS
Establece estrategias que permitan prevenir los
: : o conflictos o detectarlos a tiempo.
Capacidad para identificar situaciones que generen Evalla las causas del conflicto de manera
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo ' objetiva para tomar decisiones
alternativas de solucion y evitando las consecuencias Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
‘ negatwas ‘ solucionar los conflictos en el equipo
pa o _ | Asume como propia la solucién acordada por el
‘ : ' R equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

COMUN : *Disdiplina
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
' f L , »
Recibe instrucciones'y desarrolla actividades
acordes con las mismas. - . N
Adaptarse a las politicas institucionales y generar - | Acepta la supervisién constante

informacion acorde con los procesos

‘ . Revisa de manera permanente los cambio en
N . ‘ los procesos. .
' ' COMUN - ©~ *Responsabilidad

\

" ° ‘ ' Komnl
. X &-% Miembro de la (@0
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Z HOSPITAL

\ENEL SANRAFA

san RBafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja .
DEFINICION o | - CONDUCTAS ASOCIADAS
Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos
: - requeridos para la ejecucion de su tarea
Conoce la magmtud de sus acqones yla forma de Realiza sus tareas ‘con criterios de

afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
: : Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

ORMAC ON ACADEMICA ' EXPERIENCIA

DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL '
CONOCIMIENTO CONIMIENTO ‘ -
| ProfeS|onaI en ‘ ' Area’ ~ del '

Instrumentacion . | - C " | conocimiento: 1 aiio en instituciones del
Quirdrgica, otorgado | Ciencias ~de la | Instrumentacién _ sector Salud.
por universidad salud quirdrgica :
reconocida : o
oficialmente S Nicleo Basico del

Conocimiento:
Instrumentacion
quirurgica

m.mek;gmv ’

£y

o i S e BT e B R e el e e P T I U e

e Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la entidad, determinando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.

. Conocer y aprobar las Matrlces de Riesgos y Oportumdades de los Slstemas de Gestién QHSE

e Definir, rewsar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actuahzarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. v

e Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actlvndade& de
CORE. .

// . me By
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HOSPITAL o \

UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

TBABAJAMUS CONEL ALMA

S
/

Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestién HSEQ
Garantizar el cumpllmlento de requisitos legales aplicables a QHSE :
Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el func10nam|ento y 6ptimo desarrollo
en QHSE
Fijar los objetivos en QHSE :
Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabaJadores .
e Proteger a los trabaJadores de represalias, al informar incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades '
o Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Sistemas de Gestion QHSE
- . " Promocion de Ia MeJora Continua

Nivel: = ~ ASISTENCIAL
‘Denominacion del Empleo / , .| LIDER DE GESTION CLINICA Y PROGRAMAS DEL ALTA .
: .| COMPLEJIDAD Y SEGUIMIENTO COMUNITARIO ‘
Dependencia GESTION CLINICA.
Cargo del jefe Inmediato . .| SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION
‘ II.AREA FUNCIONAL: GESTION CLINICA
. ITI. CONTENIDO FUNCIONAL '
1.PROPOSITO PRINCIPAL. ' '
_Promover la mejorar contlnua de los programas |nst|tUC|onaIes a su cargo con el fin de garantlzar la
atencién oportuna y de calidad a Ios pacientes.
~—~ . 2,FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar mensualmente el seguimiento .a la ejecucion de los contratos de los espeC|aI|stas‘
relacionados en la gestién clinica con el fin de dar soporte al apoyo a la supervision en la
realizacién de las actividades coritratadas por el hospital generando la correspondiente certificacidon
para la radicacion de la cuenta de-cobro de cada uno de los especialistas, entregando la matriz de
relacion de la captura de la informacion.

2. Realizar y operativizar el cronograma definido por los integrantes de los equipos definidos en el
- Programa de Auditoria para el -Mejoramiento Continuo de la cahdad para el area de servicios de
salud hospitalarios con el fin de dar cumplimiento estricto a los tiempos de ejecucidén de las
actividades  definidas en el mismo, esta actividad debe soportarse con los documentos, actas,
notificaciones de reuniones y demas recursos definidos en la planeacién del proceso.
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o

THOSPITAL | 82/ ~EN EL SAN RAFA
San Rafael ‘ ‘ TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja - -

10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar funciones como referente del programa hospital generador de vida HUSRT

‘Presentar semanalmente a través del tablero de control los avances de las oportunidades de

mejoramiento priorizadas para la vigencia 2023 y sus act|V|dades deben contar con los respectivos

“soportes que evidencien la ejecucion de los mismos.

Realizar la planeacion de la formalizacion de Mesas de Trabajo del equipo de autoevaluacion y
PAMEC 2023 presentando las notificaciones y actas de reunion de las actividades planeadas y |
ejecutadas '

Realizar el consolidado trimestral de los indicadores de modelo de atencion, verificando el
respectivo cargue en el médulo DARUMA y la calidad’ del dato generando alertas en las
desviaciones evidenciadas en el proceso.

Realizar la socializacién con el asesor de prestacion de servicios de salud sobre los hallazgos
mensuales, trimestrales o semestrales de los indicadores cargados en el modelo de atencién para
la respectiva toma de decisiones frente al cumplimiento del modelo, el cual sera soportado con
acta de reunion con los lideres de area. ‘

Generar un informe semestral del modelo de atencion el cual debe ser presentado antes del cierre
de la vigencia ante la oficina asesora de prestaaon de servicios de salud.

Realizar trimestralmente Ia soaahzaaon con los coordinadores de los ambltos del modelo - de.
prestacién de servicios los resultados de los indicadores, consolidando los hallazgos y las acciones
de mejora en acta de reunidn para su posterior seguimiento.

Radicar mensualmente ante el supervisor del contrato, un plan de gestion en el cual se organicen e
implementen los programas y portafolios de clinica de obesidad y osteopor05|s, definiendo en la
gestion y asignacion de recursos, cronogramas en forma consistente con las estrategias de la
institucion a fa luz del modelo de atencuon institucional.

Documentar, desarrollar y gestlonar estrategias  de mformaaon, educacion, comunicacion y
asesorias a los usuarios internos y externos, en concordancia con las demandas y necesidades de
cada programa.

Liderar la artlcuIaC|on interna con los distintos~actores de la institucion, asi como el vinculo con
orgamzaaones e instituciones externas para el desarrollo de los programas, promoviendo enfoques :

de diferentes areas del conocimiento, en concordancia con los objetivos de los programas, dejando |

en actas e informes los avances de la gestion. interdisciplinarios y la integracion de diferentes
areas del conocimiento, en concordancia con los objetivos de los programas, dejando en actas e
informes los avances de la gestion. .

Supervisar.la gestién de los integrantes de los equipos de los programas, la ejecucién de los
recursos, y el cumplimiento de metas estratégicas de cada uno de ellos mediante la construccion,
seguimiento y evaluacion de los indicadores de programa

i

Gestionar |nd|cadores de rentabllldad de los programas, |mplementando metodologlas tecnlcas y

Tunja - Boyacd - Colombia ) L
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XY P HOsEITAL EN EL SAN RAFA
{ San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
g de Tunja ] A ’

herramientas para la eJecuaon dindmica y eficiente de cada uno de ellos.

15." Monitorear el progreso de los programas con el fin de que se cumplan los objetivos estrateglcos
presupuestos y cronogramas de cada plan de accién generando un informe de ejecucidn trlmestral
i el cual debe ser radicado ante el supervisor del contrato.

16. Coordinar y ejecutar el programa de donacién de érganos de la entidad.

17. Apoyar las actividades de auditoria médica y la gestion referente al area de gestién clinica segun
- indicaciones de ‘los coordinadores de las areas entregando los soportes: de las actividades
relacionadas de forma mensual ante la oficina asesora de prestacién de servicios de salud. -

18. Elaborar y ejecutar en coordinacidn con- el 4rea de talento humano del hospital y-segin.la
— . . estructura de los planes de formacién segin lineamientos establecidos en la Resolucién 3100 de
2019 y las que la modifiquen o deroguen, el plan anual de formacién para el personal médico del
Hospital Universitario San Rafael de Tunja.

- 19. Elaborar y gestionar la matriz de indicadores del plan anual de’ formaci6n> estableciendo | -
mediciones para el impacto de este en el desarrollo de Ias funciones de los medlcos del Hospltal
Universitario. San Rafael de Tunja. -

20. Las demas que se derlven de la naturaleza del contrato y que garantlcen su cabal y oportuna
" ejecucion., \

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cuidado y gestion de donantes
Manejo de personal
Normas de habilitacién A
Sistema Obllgatorlo de Garantla de la Calidad: 5|stema Unico de habllltaqon sistema Unico de
acreditacion
* Normatividad general del Sistema de Seguridad Social en Salud

t

‘COMUN - . *Compromiso con la organizacion.
- DEFINICION = S CONDUCTAS ASOCIADAS

. Promueve el cumplimiento de las metas de la
. - - organizacién y respeta sus normas.

: o Antepone las necesidades de la organizacién a
_ Sus propias necesidades.
Alinear el propio comportamiento a las necesidades, | Demuestra sentido de pertenenCIa en todas sus
prioridades y metas organizacionales. ‘ actuaciones.

o " | Toma iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.
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Z HOSPITAL

ENELSANRAFA

DEFINICION

S.al;"lmvslp?S 2,"%’% el TRABAJAMOS CON EL ALMA© '
de Tunja )
COMUN *Trabajo en equipé
CONDUCTAS ASOCIADAS

Trabajar con otros de forma integrada y armdnica para
la consecucion de metas institucionales comunes.

Cumple los compromlsos que adqunere con el
equipo. N

Respeta la diversidad de crltenos y opiniones de
los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso. y la motivacion de sus
miembros.

"COMUN

*Colaboracion

DEFINICION .

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los 'compromisos adquiridosv

[ Facilita Ia labar de sus superiores y compaiieros

de trabajo

- COMUN

*Resolucion de conflictos-

" DEFINICION

" CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo’
alternativas de solucién y evitando las consecuencias
negativas. :

Establece estrategias que permitan prevenir los
_conflictos o detectarios a tiempo.

Evaltia las causas del conflicto de manera

| objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo '

Asume como propia Ia solucién acordada por el.
equipo-

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

COMUN

*Visién estratégica

"DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor -

Adopta alternativas si el contexto presenta

‘|- obstrucciones a'la ejecucioén de la planeacién

anual, involucrando al equipo, aliados y
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

- San Rafael . ' SR

de Tunja

/~EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo
plazo para el drea a cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que la estrategia directiva

identifique la alternativa més adecuada-frente a cada
situacién presente o eventual, comunicando al equipo

| la lgica de las decisiones directivas que contribuyan al

beneficio de la entidad y del pais

Vincula a los actores con incidencia potencial en

los resultados del area a su cargo, para articular
acciones o0 anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e intreduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliadosy
superiores para contribuir al logro de Ios
Ob]etIVOS institucionales

“Comunica de manera asertiva, clara y

contundente el objetivo o la meta, logrando Ia
motivacién y compromiso de los equipos de -
trabajo

COMUN

*Liderazgo efectivo

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del talento
disponible y creando un entorno positivo y de
~ compromiso para’el logro de los resultados

Traduce la visidon y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y

tareas en funcion de las competencias, el

potencial y los intereses de Ios miembros del
equipq

Crea compromiso y moviliza a los mlembros de
Su equipo a gestionar, aceptar retos desafios y
directrices, superando intereses personales para

-alcanzar las metas .

Brinda apoyo y motivaa su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y desempefios y
celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompaiia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
positive en un entorno de inclusion.

v

Fomenta la comunicacién clara y concreta en un
entorno de respeto

COMUN-

*Gestion del desarrollo de las personas

DEFINICION

N

CONDUCTAS ASOCIADAS

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalua y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplncaaon a las tareas
a5|gnadas

Tunja - Boyacd - Colembia
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HOSP!TAL s

UNIVERSITARIO ) ' : v

- San Rarael
de Turija

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

| Forjar un clima laboral en el que los intereses de los | Promueve la formacién de equipos con
equipos y de las personas. se armonicen con los | interdependencias positivas y genera espacios
{ objetivos y resultados de la organizacién, generando | de aprendizaje colaborativo, poniendo en
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de | comtin experiencias, hallazgos y problemas
incentivos para reforzar el alto rendimiento - Organiza los entornos de trabajo para fomentar
‘ T » la polivalencia profesional de los miembros del
‘equipo, facilitando la rotacuon de puestos y de
_ ] tareas
A / . , .| Asume una funcuon orlentadora para promover
- : y afianzar-las mejores practicas y desempefios
. - , Empodera a los miembros del equipo dandoles
-, o ‘ autonomia y poder de decision, preservando la
' o equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo ~
Se capacita permanentemente y actualiza sus '
\ competencuas estrategias durectavas

. > FORMACION ACADES’IICA ' EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA - . DEL | NUCLEO BASICO DEL
R , ' .| CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Profesional en ' ' Area del
Medicina otorgado Ciencias de ' la | conocimiento: B
por una Universidad | salud - | Medicina - : 1 afio con experiencia en
reconocida . o Nicleo : Basico del Instituciones de Salud.
oficialmente, ’ Conocimiento: - '
' ) Medicina

- 'Conocery aprobar Ias\ Matrlces de Contexto interno y externo de la entldad determlnando
necesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por ios sistemas
QHSE.

+ Conocer y aprobar las Matrices de Rlesgos y Oportumdades de Ios Slstemas de Gestidn QHSE

-« Definir, revisar anualmente las pohtlcas y objetivos QHSE y actuallzarla cuando sea necesario
" acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.
. Asegurar la IntegraC|on de los requisitos HSEQ a la entidad vy el desarrollo de sus actnvudades de
CORE. ,
) Desarrollo promocién y I|derazgo de la Cultura de Gestién HSEQ
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EN EL SAN RAFA

HOSPITAL | | A
San Rafael ' ‘ TRABAJAMOS CON EL ALMA
deTunja :

Garantizar el cumplimiento de requisitos Iegales aplicables a QHSE :
Asegurar la disponibilidad de Ios recursos necesarios para-el funcionamiento y éptimo desarrollo
en QHSE ,
Fijar los objetivos en QHSE : _
Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores -
Proteger a los trabaJadores de represalias, al informar |nC|dentes, peligros, rlesgos y

" oportunidades

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestion QHSE

Promocidn de la Mejora Continua

~ Denominacién del Empleo ' . | LIDER DE MICROBIOLOGIA
Dependencia ' LABORATORIO
Cargo del jefe Inmediato ~ SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
-+ Naturaleza del cargo _ PERSONAL EN MISION.

II.AREA FUNCIONAL: LABORATORIO

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

ITI. CONTENIDO FUNCIONAL

¢ Liderar las actmdades concernientes al area, verlflcacmn de controles de calidad, informes,
participacion en comltes : :

1.

2
3
4.
5

o

2. FUNCIONES ESENCIALES

EJecutar y administrar |doneamente los procesos propios del laboratorio de M|crob|ologla Médica.
Liderar grupos interdisciplinarios de trabajo. )

Procesar muestras bioldgicas de origen clinico.

Identificar y analizér fenotipo de los micfoorgan‘ismos aisladds de muestr;as de origen clinico.

Identificar microorganismos, mecanismo de resistencia bacterlana virus y parasitos, de muestras
de diferentes sitios anatomlcos con la utilizacién de técnicas de blologla molecular

Dlagnostlcar la tubercu|05|s pulmonar y extrapulmonar.

Realizar reporte y andlisis interpretativo del comportamiento de Ios antlmlcroblanos usados segin
‘el orlgen de las muestras blologlcas ’ !

Implementar, aplicar y analizar el Control de Calidad interno y externo en el area de mlcroblologla
y blologla molecular.

‘Validar y estandarizar técnicas en el &rea de microbiologia.
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Z HOSPITAL

ENEL SAN RAFA'

TRABAJAMOS CON EL ALMA

UNIVERSITARIO

San Rafael
de unja

- 10.

11.
‘bacteriana, lepra y tuberculosis, -infecciones asociadas a la atencién en salud, infecciones

12.
13.
14,
15.
mlcroblologla y biologia molecular.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
© 22,

23.

Validar y estandarizar técnicas de biologia molecular.

Participar en los programas de vigilancia en eventos de interés en salud piblica. (Resistencia

asociadas al sitio operatorio, programa del uso racional de antibidticos, Meningitis, EDA).
Notificacion institucional y a secretaria de salud.

Participar en actlwdades de InvestlgaCIon de enfermedades mfeccnosas y m|crob|olog|a
Participar como miembro activo del comité de infecciones mstltuqonal

Participar como miembro del servicio de mfectologla como proceso transversal generador de datos
dlinicos para la toma de decisiones y asesoria microbiolégica.

Participar en la elaboracuon y actuallzaCIon de Manuales y Procedimientos Operatlvos del area de

Participar en las actividades de docencia institucional.

Crear estrategias que den solucién a problemas de salud de oi'igén'infeccioso.
'Réalizar informe de perfil de susceptibilidad institucional semestfal y anual.
Realizar informe de whonet para secretaria municipal y departamental.
Realizar informe de tuberculosis para secretaria de salud dépa.rfamental.

Hacer analisis de muestras e i'nforme del comportamiento microbiolégico .en brotes institucionales.

Generar mformacnon usando el sistema de alerta de datos cntlcos en mfecqones asoqadas ala
atencion en salud. :

Cumplir con las normas y procedlmlentos en matena de segurldad y salud en el trabajo
mstltuCIonaI

1v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area de microbiologia clinica.

Manejo de resistencias pacterianas para mformes
Manejo de WHOTNET

Microbiologia .

COMUN *Compromiso conh la organizacion.

" DEFINICION - CONDUCTAS ASOCIADAS

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizaciéon y respeta sus normas.
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Tunja - Boyacd - Colombia

b

J.L Miembro de la

'lﬂ VERDES y SALUDABLES

icontec
www. hcspt(alesporlasaludambvental net

1SO 14001

SC-CERG06254

@ - l I I l l PROGRAMA . SA-CER560814 OS-CER55952
i oA R LY MADRE CANGURO i




HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

EN EL SAN RAFA

., deTunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Alinear el propio comportamiento- a las necesidades,

prioridades y metas organizacionales.

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

Toma iniciativa de colaborar con sus -
compafieros y con otras areas cuando se

requiere, sin descuidar sus tareas.

COMUN

*Trabajo en equipo

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Trabajar con otros de forma integrada y armdnica para
la consecucién de metas institucionales comunes.

Cumple los compromisos que adquiere con el

- equipo.

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de

los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con

- el compromiso y la motivacién de sus

miembros.

COMUN

*Colaboracidn

DEFINICION

"CONDUCTAS ASOCIADAS

- Coopera con los demas con el fin de aIcanzar Ios

Ob]etIVOS institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo

. - COMUN

~ *Resolucion de conflictos

DEFINICION

, CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen -
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

-alternativas de solucion y evitando las consecuencias

negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir los
- . conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones .

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en-el equipo

.Asume como propia la solucién acordada por el

equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

COMUN_

*V/ision estratégica
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P HOSPITAL

SaUerNElR?S 'g 1&% el TRABAJAMOS CON EL ALMA
~de Tunja i
DEFINICION 'CONDUCTAS ASOCIADAS

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la organizacién y su
entorno, de modo tal que la estrategia directiva

identifique la alternatlva mas adecuada frente a cada
“situacién presente o eventual, comunicando al equipo
. la légica de las decisiones directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del pais

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
gue los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucién-de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados y
superiores para el logro de los objetivos

Vincula a los actores con‘incidencia potencial en
los resultados del area a su cargo, para articular
acciones« anticipar. negociaciones necesarias

Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de 'manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacién’y compromiso de los equipos de
trabajo

COMUN

*Liderazgo efectivo

DEFINICION i

CONDUCTAS ASOCIADAS

Gerenciar equipos, optimizando la aplicacién del talento
disponible y creando un entorno positivo y de
compromiso para el logro de los resultados

Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcidn de.las competencias, el
potencial y los intereses de los miembros del
equipo

Crea compromiso y mowllza a los miembros de
su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas '

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y desempefios y
celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente -en la calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompaiia las condiciones
para generar 'y mantener un clima laboral

| positivo en un entorno de inclusién.

Fomenta la comunicaci6n clara y concreta en un

1 entorno de respeto

~
\
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HOSPITAL -

UNIVERSITARIO

'Sa n Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja ”\ ;s
COMUN *Gestion del desarrollo de las personas
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalla y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacion a las tareas
asignadas ' ‘

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los
equipos y de las personas se armonicen con los
objetivos y resultados de la organizacion, generando
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademéas de

Promueve la formacién de equnpos con
interdependencias positivas y genéra espacios
de aprendizaje colaborativo, poniendo en
comun experiencias, hallazgos y problemas

incentivos para reforzar el alto rendimiento

Organiza los entornos de traba]o para fomentar
la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacién de puestos y de
tareas

Asume una funcidn onentadora para promover
y afianzar las mejores précticas y desempenos

Empodera a los miembros del equipo dandoles’
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competenc1as y estrategias d|rect|vas

'VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NUCLEO BASICO DEL

DESCRIPCION AREA DEL
. L ‘ CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Profesionales en : R Area ~ del
Bacteriologia Ciencias ~ de la | conocimiento:
, otorgado por salud Bacteriologia -

— universidad ' Nicleo Basico del
reconocida Conocimiento:
oficialmente. Bacteriologia
Con titulo de

especializacion en

’ Microbiologia

médica, otorgado por
universidad -
reconocida
oficialmente

1 afio con experiencia en
- Instituciones de Salud.

vt
syl

VILALTERNATIVAS .~ + ...
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Z HOSPITAL
UNIVERSITARIO

‘San Rafael
deTunJa

TBABAJAMOS CON EL ALMA -

[FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Conocer y aprobar las Matrices de Contextd |nterno y.externo de la entidad, determmando
. necesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los S|stemas
QHSE.
e Conocery aprobar las Matrlces de Riesgos y Oportunldades de los Sistemas de Gestion QHSE.

s Definir, revisar anualmente las pohtlcas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

D) Asegurar la Integracién de los requ15|tos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de
CORE.
‘Desarrollo, promocién y liderazgo de la.Cultura de Gestién HSEQ'
Garantizar el cumplimiento de requ15|tos legales aplicables a QHSE

e Asegurar la dlspombllldad de los recursos necesarios para el funcionamiento v optlmo desarrollo
en QHSE
Fijar los objetivos en QHSE
Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores - :
Proteger a los trabajadores de represalias, al mformar mc1dentes, peligros,' riesgos y
oportunidades
Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para.los Slstemas de Gestidén QHSE
Promocion de la Me]ora Continua

vael I : ‘ ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo I ] LIDER DE PROGRAMACION QUIRURGICA
Dependencia : ‘ “GESTION CLINICA .

Cargo del jefe Inmediato ‘ ‘SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo - PERSONAL EN MISION B

II.AREA FUNCIONAL: GESTION CLINICA
' _III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Velar por el cumplimiento de la realizacién y ejecucién del programa de cirugia.

_ (
2.FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumpllmlento de los protocolos |nst|tuc10na|es en los que se vea |nclu1do el servicio
de programac10n de cirugia.

Carrera 11 No. 27-27 ' _ - WBE Red GLOBAL de HOSPITALES
Tunja - Boyacd - Colembia

2. Verificar la 'hlstona clinica del paciente sea hoépitallizado 0 'ambulatorio, que requiera
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TNy ey ' A ;
§ P HOSPITAL ‘ S N EN EL SAN RAFA
} San Rafael ' TRABAJAMOS CON EL ALIA
. : de Tunja - ) g

programacién de’ crugia, enfocada en: antlcoaguIaC|on requérimi'ento de aislamiento,
necesidad de UCI pop y reserva de sangre. '

3. Corroborar indicaciones preqwrurglcas dadas por el éSpecialista_ y anestesiologo.

4. Verificar examenes prequirirgicos solicitados por la especialidad y/o anestesidlogo en paciente |
ambulatorio, si asi lo amerita el caso..

5. Apoyar en la supervjsion'y cumpllmlento de las funciones de los diferentes miembros- del
servicio a su cargo, ,

6. Apoyar Ia ejecucion. de los indicadores de calidad, efIC|enC|a y productividad, (PorcentaJe de
cancelacion,-de cirugia programada, oportunidad en la atencién quwurglca programada).

—_
7. Apoyar la realizacién de la programaaon de cirugia teniendo en cuenta la venﬁcaqon de las ,
historias clinicas previamente realizada. ,' ' A /
8. Reportar los eventos relacionados con la seguridad del paciente (cancela‘cién de cirugia
programada material incomipleto y evegtos adversos relacionados con programacion).
9. Verificar documentacmn de pacientes ambulatorios completa autorizacion V|gente |ncIU|dos
o los soportes necesarios para cada procedimiento. b
A . 10. Apoyar’ recepcién de orden solicitando programacién de cirugia que incluya tiempo del
‘ - procedimiento, tipo de anestesia, requerimiento de UCI, intensificador, microscopio,
laparoscopia, soporte técnico, mesa de fracturas y Iateralldad “entre otros (paC|ente
hospltallzado)
;o " 11. Velar por. la atencnon y trato humanlzado teniendo una comumcaqon asertiva tanto con el

cllente externo como eI interno.

~

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Programacién de C|rug|as
Instrumentacién quirdrgica-.
Estadistica o
Contratacion ’ .
Manejo de herramientas ofimaticas '

v - . 1

——

COMUN - - - *Compromiso con la organizacién.
DEFINICION - _ v CONDUCTAS ASOCIADAS

" | Promueve el cumplimiento de las metas de la.
" | organizacién y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacidon a
sus propias necesidades.
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7 HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael
. de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Alinear el propio comportamiento'a las necesidades,

prioridades y metas organizacionales.

1 actuaciones,

‘Demuestra sentido de pertenen’cia en todas sus -

Toma iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando se
| requiere, sin descuidar sus tareas.

COMUN .

~ *Trabajo en equipo -

C - DEFINICION

CONDUCT AS ASOCIADAS

-

. \' v
Trabajar con otros de forma integrada y arménica para
| la consecucion de metas institucionales comunes. -

' Cumple Ios compromlsos que adquiere con el
equipo. ‘

Respeta la dlvér5|dad de crltenos y opiniones de
.los miembros del equipo.

Asume su responsabilidad como miembro de un
_equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso y la motivacién.de sus

COMUN

miembros. ,
‘ *Colaboracion

DEFINICION.

CONDUCTAS ASOCIADAS -

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales. :

Articula sus actuaciones con las de los demas.

\

Cumple los compromisos adquiridos

de trabajo -

Facilita la Iabor de sus superlores y compafieros |

COMUN

*Resolucién de conﬂictos

"DEFINICION |

CONDUCT AS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo ,
alternativas de solucién y evitando las consecuencnas
negativas.

Establece estrategias que permltan prevemr los
~ conflictos o detectarlos a tiempo.

“Evalua las causas del conflicto de manera
_objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo .

Asume como propia la solucién acordada por el

| equipo

Aplica soluciones de CQnﬂICtOS anterlores para
situaciones similares

COMUN

*Vision estrateglca

N DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

- San Rafael

\EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

beneficio de la entidad y del pais

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que la estrategia directiva

identifique la alternativa mas adecuada frente a cada
situacion presente o eventual, comunicando al equipo
la légica de las decisiones directivas que contribuyan al

que los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados y .
superiores para el logro de los objetivos -
Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del area a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias
Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y. compromlso de los eqmpos de
trabajo

COMUN

*Liderazgo efectivo

DEFINICION

" CONDUCTAS ASOCIADAS v

compromiso para el logro de los resultados

Gerenciar equipos, optimizando,la aplicacion del talento
disponible y creando un entorno positivo y de

Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones '
Forma equipos Y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el

‘| potencial y los intereses de los miembros del
equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de
su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas ' ,

Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas y desempefios y
celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral
Propicia, favorece y acompaiia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
positivo en un entorno de inclusion. -

Fomenta la comunicacion clara y concreta enun |
entorno de respeto ‘

"COMUN

*Gestion del desarrollo de las personas
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P LIBSPITAL
UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

)

" DEFINICION - CONDUCTAS ASOCIADAS

: - . - |/ Identifica las competencias de los miembros del
, S : o ; f equipo, las evalGa y las impulsa activamente
' - para su desarrollo y aplicacion a Ias tareas

, , o asignadas :
Forjar un clima laboral en -el que los intereses de los | Promueve la formacién de equipos con
equipos y de las personas se armonicen con los | interdependencias positivas y genera espacios
objetivos y resultados de la organizacién, ‘generando | de aprendizaje colaborativo, poniendo en
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademéas de | comin experiencias, hallazgos y problemas
incentivos para reforzar el alto rendimiento - | Organiza los entornos de trabajo para fomentar
; ‘ o y ' ) la polivaléncia profesional de los miembros del
e : - ' equipo, facnhtando la rotaC|on de-puestos y de
tareas. —
7 _ Asume una funci6n orientadora para promover :
~ - |y afianzar las mejores practicas y desempefios

\ |.Empodera-a los miembros del equipo dandoles
.| autonomia y poder de decisién, preservando la
equidad interna y generando COMpromiso en su
equipo de trabajo
"Se capacita permanentemente y actualiza sus
'competenC|as y estrateglas dlrectlvas

.FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
‘| DESCRIPCION AREA . DEL | NUCLEO BASICO DEL |
‘ CONOCIMIENTO -CONIMIENTO

Profesionales en’ . ‘ '.Area S del

ciencias de la salud Ciencias de la | conocimiento: _ :

con titulo otorgado salud : "Ciencias de la salud - 1 afio con experiencia en

‘por universidad . Nicleo Basico del Instituciones de Salud.

reconocida = o | Conocimiento: - | ’
| oficialmente. ‘ | Ciencias de la salud

; 1

~ 2 VIL ALTERNATIVAS :
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Conocer y aprobar as Matrices de Contexto interno y externo de Ia entldad determmando
necesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
: QHSE.

e Conocer y aprobar Ias Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestién QHSE.

» L L
Sl roy s O8AL de HOSPITALES |BING ©
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TRABAJAMOS CON EL ALMAO ,

Y HOsPITAL - - 'OENELSANRAFA

Q
F San Rafael

de Tunja

B

o Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

e - Asegurar la Integracion de los requnsntos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de
CORE.

e - Desarrollo, promocion y I|derazgo de la Cultura de Gestion HSEQ

» . Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE

e Asegurar la disponibilidad de los recursos necesanos para el funcionamiento y éptimo desarrollo |
en QHSE - A ,

- } * Fijar los objetivos en QHSE ‘ - : ,

: Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores _ o
"Proteger a los traba]adores de represalias, - al informar incidentes, peligros, riesgos Y
. | oportunidades

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los S|stemas de Gestlon QHSE
Promocion de la Mejora Continua .

Denominacién del Empleo LIDER BACK OFFICE (MATERIAL DE OSTEOSINTESIS)
" Dependencia : GESTION CLINICA

Cargo del jefe Inmediato . SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

Naturaleza del cargo _ PERSONAL EN MISION

II.AREA FUNCIONAL: GESTION CLINICA
II1. CONTENIDO FUNCIONAL ’ -

1.PROP6$ITO PRINCIPAL.

Velar por el cumplimiento de la realizacion y ejecucion del programa de osteosintesis.

R 2.FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico al Director Técnico del servicio farmacéutico en cuanto a la adquisicion del
material de osteosintesis.

2. Recepcién de érdenes de servicio donde se prescriben los materiales de osteosintesis de Cirugia
ortopédica, neurocirugia y cirugia. maxilofacial, tanto de pacientes hospitalizados como
ambulatorios. 0

3. Solicitar cotizacion a operador logistico con quien se tenga contrato. Enviar cotizaciones de
acuerdo la entidad del paciente al correo correspondiente en autorizaciones.

"4. Tramitar con la oficina de autorizaciones, las 6rdenes de material necesario para confirmar si es"
puesto a disposicidn del Hospital por la EPS o en su defecto por el proveedor del Hospital.

5. Verificar y confirmar con los proveedores el stock del material necesario y también la logistica de

- By oo~
V;‘ Miembro de {3 ) (@D (@0
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HOSPITAL
UNIWERSITARIO

San Rafael
de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

entrega en la Institucién.

6. - Recibir los comprobantes de gasto de material de osteosintesis, en la farmacia de salas de cirugia, -
para efectuar el proceso administrativo de facturacion y pago del mismo.

7. Realizar ingresos de material al sistema SERVINTE y cargue del mismo a la cuenta del paciente.

8. Realizar seguimiento de pacientes que requieran retiro de material de osteosintesis, detectando la
casa comercial que lo sumlnlstro y asi poder coordinar la entrega para el procedimiento |
quirargico. :

9. Realizar tramite de orden de compra de material de osteosintesis en caso de ro tenerlo
contratado.

10. Llevar el control tanto administrativo como asistendial (seguimiento a cumplimiento de | —

‘ proveedores) propio del proceso y realizar informes del mismo cuando se requieran. '

N N
11. Apoyo en actividades extra que el servicio farmacéutico requiera.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Programacion de C|rug|as

s Instrumentacidn quir(rgica

» _ Estadistica ’
s Contratacién

L]

Manejo de herramientas ofimaticas :

COMUN = - *Compromiso con la organizacién. ‘ '
DEFINICION T - CONDUCTAS ASOCIADAS '

~

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacién y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacién a

. _ SUs propias nhecesidades.

Alinear el propio comportamiento a las necesidades, | Demuestra sentido de pertenenaa en todas sus
prioridades y metas organizacionales. actuaciones.

' ‘ ' Toma iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas.

COMUN ' ~ *Trabajo en equ1po
DEFINICION . CON DUCTAS ASOCIADAS
Cumple los compromlsos que adquiere con el
equ1po '
- : 3 -',, Miembro de ta
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HOSPITAL -

UNIVERSITARIO

San Rafael

EN EL SAN RAFA

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

~

Trabajar con otros de forma |ntegrada y arménica. para
la consecucion de metas mstltuaonaIeS comunes. .

« -

Respefa la diversidad de criterios y opiniones de
los miembros del equipo. °

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso y la motivacion de sus

miembros.

COMUN

*Colaborac;on

"DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el f‘ in de alcanzar los
Ob]etIVOS mstltuqonales

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y companeros
de trabajo

COMUN

*Resolucion de conﬂictos :

. : DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo ' _
alternativas de solucion y evitando las consecuencias -
*negativas. :

Establéce estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo..

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en.el equipo

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conflictos anterlores para
situaciones similares - ~ )

COMUN

*Visidn estratégica ' ' !

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

. Anticipar oportunldades y riesgos en el mediano y Iargo
plazo para el area a cargo, la organizacién y su
entorno,-de modo tal que la estrategia directiva

identifique la alternativa mas adecuada frente a cada
situacién presente o eventual, comunicando al equipo

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
que los resultados generen valor :

Adopta alternativas si el contexto presenta -
obstrucciones a la e]ecuc10n de la planeacion
anual, involucrando &l equipo, aliados y
superiores para el logro-de los objetivos.

Vincuta a los actores con incidencia potencial en
los resultados del area a su cargo, para. artlcular
acciones o anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambiosen la- -

la 16gica de las decisiones directivas que contribuyan al

/

Tunja - Boyacda - Colombia
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F HESPITAL
UNIVERSITARIO . , -

San Rafael
- deTunja

JEN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA,

-beneficio de la entidad y del pais Presenta nuevas estrategias ante aliados y

) superiores para contribuir al-logro de los
objetivos institucionales

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacién y compromiso de los equipos de-

. . trabajo )

COMUN o *leerazgo efectivo

~

DEFINICION C : CONDUCT AS ASOCIADAS

Traduce la vision y logra que cada miembrodel |*
equipo se comprometa y aporte, en un entorno '
| participativo y de toma de decisiones . C—
Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el
potencnal y los mtereses de los miembros del
equipo
Crea compromiso y mowllza a los miembros de-
su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
‘ . . directrices, superando intereses personales para
Gerenciar equipos, optimizando la aplicacién del talento | alcanzar las metas '
disponible y creando un entorno positivo y de Brinda apoyo y metiva a su equipo en
compromlso para el Iogro de los resultados momentos de adversidad, a la vez que
v comparte las mejores préacticas y desempefios y

celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral
Propicia, favorece y acompaia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
. .| _positivo en un entorno de inclusién.
- * Fomenta la comunicacién clara y.concreta en un
} N entorno de respeto :
COMUN - *Gestion del desarrollo de las personas |-

< :
DEFINICION . CONDUCTAS ASOCIADAS

: | Identifica las competencias de los miembros del
. S ) equipo, las evalla vy las impuisa activamente

- para su desarrollo y aplicacion a Ias tareas

. _ asignadas ,

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los | Promueve la formacion de equipos con
equipos y de las personas-se armonicen con los | intérdependencias positivas y genera espacios
objetivos y resultados de la organizacién, generando | de aprendizaje colaborativo, poniendo en
oportunidades de aprendizaje y desarrollo, ademas de | comiin experiencias, hallazgos y problemas

.incentivos para reforzar el alto rendimiento  Organiza los entornos de trabajo para fomentar

: . ' ) ’ la polivalencia profesional de los miembros del
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equipo, facilitando la rotacion de puestos.y de
tareas

Asume una funcién orientadora para promover
y afianzar las mejores précticas y desempefios
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromlso en su
equipo de trabajo
.Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencnas y estrategias dlrectlvas

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL ‘ ‘
' ) CONOCIMIENTO CONIMIENTO
Profesionales en - Area del
ciencias de la salud | Ciencias de la | conocimiento: ‘ S :

\ con titulo otorgado salud Ciencias de la salud - . 1 afio con experiencia en
por universidad Nicleo - Basico del Instituciones de Salud.
reconocida Conocimiento: ) )
oficialmente. Ciencias de la salud

' ; VII ALTERNATIVAS .
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
N/A

C»“v

RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GEST ION ISO 9001 2015, ISO 14001"
i L 2015 E ISO 45001:2018 iy

QHSE.

CORE.

en QHSE

. \'Proteger a

o Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la ent|dad determlnando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas

o Conocer y aprobar las Matnces de Rlesgos y Oportunldades de los Sistemas de Gestlon QHSE.

- e Definir, revisar anualmente las pohtlcas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario -| -
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.
¢ Asegurar la Integracion de los reqwsntos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actlvndades de

"« Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ
» Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
- Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarlos para el funcionamiénto y dptimo desartollo

o  Fijar los obJetl\}os en QHSE . '
Asegurar los Procesos de Consulta y partncnpacnon de Ios trabajadores -

Carera 11 No. 27-27
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TRABAJAMOS CON EL ALMA

- oportunidades -
Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para Ios Sistemas de Gestidn QHSE

Promoaon de Ia Mejora Contlnua

Nivel: '  ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo ‘ , MEDICO GENERAL

Dependencia ' .| SERVICIOS HABILITADOS DEL HOSPITAL
Cargo del jefe Inmediato - | 'SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD _
Naturaleza del cargo ' | PERSONAL EN MISION

11. AREA FUNCIONAL ~ SERVICIOS HABILITADOS DEL HOSPITAL

111. CONTENIDO FUNCIONAL

1. PRO'P(')SITO PRINCIPAL.

EJecutar actividades de diagnéstico, tratamiento, promocion, protecmon y rehablhtauon de la salud del
paciente, en todo eI proceso de atencnon en su sitio de trabaJo y en el que se Ie asngne por razones del
servicio. S : ,

2.FUNCIONES ESENCIALES

HOSPITALIZACION

A

1. Garantnzar la prestacnon del servicio de acuerdo con el cronograma que establezca el interventor |
del &rea, con un promedio mensual de 192 horas

2. Pasar revista médica con las especialidades a que - corresponda segun la espemahdad tratante con
cada paciente que se encuentre hospitalizado por piso.

. Verificar evoluciones medicas diarias y justiﬁcaciones de hospitalizaciones.
Realizar Tramites de autorizaciones de procedimientos que no se realicen en el hospital.
Gestionar las remisiones y contra remisiones de pacientes de su servicio.

Atender a los familiares de los pacientes que se encuentran en su servicio.

N o v s W

Tramitar matenales de osteosintesis e insumos especiales para los procedlmlentos que requieran
“los pacientes de su servicio. -

8. Pretar atencién al pac:ente cntlco y no critico’ (codlgo azul) deI servnqo y otros servicios si asi lo |-
amerita el hospital. -

9. Servir de puente mformatlvo entre espeqahdades y el servicio de radlologla, cuando asn lo amerite
‘ el paciente,

10. Hacer induccién de médicos internos al piso a su cargo.

Tunia - Boyacd - Colombia (
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v

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17,

18.

. 19,

20,
21,
22,
23.
24,

25,

Revizar pendientes de medicamentos posteriores a la entrega en el servicio.

Hacer revisién y andlisis de historias clinicas de mortalidad en los tiempos establecidos.

Pasar lnforme diario de camas libres y egresos. a la lnterventorla y lider de hospltahzacmn (con el
fin de identificar'camas no asignadas en la noche).

Notificar eventos adversos una vez ocurran a la coordinacién de clinicas médicas y/o quirirgicas

-segun . corresponda, junto con notificacion' de los ‘mismos en médulo DARUMA en item

correspondiente a seguridad del paciente.

Contribuir con el comité de infecciones y asignacién de camas en cuanto manejo de aislamientos
en los servicios, con el fin de que se tomen acciones-oportunas y no a criterio de otras estancias.

Verificar el cumplimiento de la revista, la respuesta a interconsultas y del servicio de acuerdo a'lo
estipulado en el modelo de prestacion de servicios.

Realizar verificacién de cada valoracién y manejo dado por el especialista tratante, con el fin que
se adhiera a lo establecido en el modelo de prestac1on de servicios y las guias de manejo
aprobadas para cada especnalldad .

Realizar segufmiento y verificacién a Ias actividades de enfermerla y auxiliares de acuerdo al

kmanual de funciones y actividades.

Realizar entrega de turno diario a los lideres de proceso de hospitalizacién, urgencias junto con
interventora del proceso de cirugia y sala de partos, segln corresponda en donde se verifiquen la
accion positiva como negativa ocurridas durante el dia, tanto en la atencién del paciente como las
dificultades administrativas y de apoyo del debido funcionamiento del piso que garanticen el
adecuado funcionamiento del piso.

4
v

Dar cumplimiento y adherlrse completamente a lo establecido en el modelo de prestac10n de
servicios de salud, aprobado mediante Resolucién 255 de 2015.

Contribuir de manera decidida el proceso de acreditacion institucional.

Recibir turno en su piso de hospitalizacién a cargo junto con enfermeria y medico del turno
anterior haciendo énfasis con. las necesidades, procedimientos, .interconsultas, remisiones,

' examenes y estanCIas de los pacientes hospltallzados que estén pendientes.

Revnsar que todos los pacientes hospltallzados tengan historia clinica de mgreso a piso, si alguno
no la tiene, elaberarla en su turno.

Hacer valoracion.integral a todo paciente que ingresa a su piso de hospitalizacién para determinar
si hay otra patologl'a que requiera evaluacion, remision o interconsulta a otra especialidad.

Coordinar y asesorar las Iabores a5|stenc1ales de los médicos - mternos en su plso de
hospitalizacién. :

'

26. Revisar que la estancia de' los pacientes hospitalizados este de acuerdo a su patologia; si hay
. ‘ » .
B o ’2’3’ ﬁ Miembro de la (@0
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28.
29.

30.
31.

32.

33.

34.
35.
36.

37,

38.

. 30.
40.

41,

aumento de la estancia debe revisar el caso y comunicarse con el especnahsta tratante y con el
interventor de hospltallzacmn o interventora del proceso de cirugia y sala.de partos segun

. corresponda, para determinar procedimiento a seguir.

. Hacer una nota de evaIUacién en la historia clinica a todos los pacientes criticos que requieran

dicha evaluacién durante el turno y avisar al especialista del turno responsable del servicio para
determinar el manejo més adecuado.

Operativizar las conductas definidas por el especialista en la revista diaria.

La responsabilidad de la evolucién de los pacientes hospitalizados es del médico especialista
tratante, sin embargo si dicho medico lo ha evolucionado, el médico hospitalario debe realizar la
respectiva evolucién y avisar de tal hecho al interventor de hospltallzaCIon o interventora del
proceso de cirugla y sala de partos seglin corresponda.

Contribuir .en generar de forma.completa documéntacién clinica para el traslado en contra-|
remision y remisién de los pacientes a su cargo. } '

Revisar administrativa y asistencialmente el manejo de pacientes, es decir, que deberan verificar
adherencia y cumplimiento a guias y protocolos-de atencidn aprobados para cada especialidad.

Garantizar que la revista diaria y generacion de soportes (ordenes médica, solicitud de
procedimientos, interconsultas, remisiones) sean entregadas al jefe de enfermeria del servicio
correspondientes y de forma oportuna, con el fin de optimizar los procesos del egreso del
apaciente y asignacion efectiva de camas hospitalarias. ‘

Realizar la vigilancia activa a factores de riesgo y reportarlos a los entes implicados, de forma
prioritaria asesora de prestacion de servicios de salud y lider hospitalizacién.

Realizar control estricto a los pacientes durante las transfusiones sa ngumeas 0 sus derivados.
Participar actlvamente de Ias actividades academlcas que se programen

Contribuir con lo establecido en los convenlos docente a5|stenC|aIes que tenga vigentes la E.S.E.
Hospital San Rafael de Tunja y participar activamente de las actividades docente asistenciales
programadas desde la oficina de gestion académica. -

Adherirse mtegralmente a la politica de segurldad del paCIente y Ia polltlca de humanizacion de la
atencién. - .

Part|c1par de manera activa en los macro comités institucionales, fomento de traba]o en equipo
|nst|tUC|ona|

Acompahar y acatar de manera decidida el proceso de acredltaC|on institucional.

Verificar la formulacmn correcta de medicamentos de acuerdo a dosis adecuada peso, edad y

enfermedad del paciente.

Verificar la historia clinica completa de los egresos de pacientes tanto en la mafiana como en la
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" tarde.

42. Verificar la autorizaciones de pendientes de  pacientes hospltallzados (procedlmlentos ayudas
diagnosticas y materiales quirdrgicos).

43, ‘Brindar informacién a familiares dada la soI|C|tud de los mlsmos en caso de no encontrarse en el
servicio el médico especialista.

44. Solicitar e interpretar examenes para clinicos ‘

45, Brindar acompanamlento a pacientes criticos que son trasladados a unidad de cuidados intensivos
, salas de cirugia

. 46. Acompafiar a pacientes a |magenes y ayudas dlagnostlcas cuando se encuentran dinicamente
inestables.

47. Prestar asistencia y participacion activa en reunion de médicos de entrenamiento mensual.

48. Ser veedor y dar cumplimiento a la normatividad en relacién a la bioseguridad.
49. Brindar aistencia a juntas médicas segln requerimiénto

-50. Diligenciar, consentlmlento informado de pacientes en’ camas de contingencia por emergencia

funcional.

51. Atender llamado a de pacientes hospitalizados con algin tipo de complicacién clinica

52. Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas.

B24 T - :

1. Hacer clasificacién de los casos probables de infeccién asociada a la atencién en salud conforme a
— . los criterios establecidos por el Instituto Nacional de Salud y CDC vy discutirlos con mfectologo
asesor. Promedio de 154 casos/ mes.

2. Ingresar la informacién correspondiente en et formato CODIGO SSS SADT- VSP F-31 Base de
datos casos probables de mfeccmn asociada a la atencion en ‘salud, garantlzando Ia calidad del
dato

3. Consolidar la ‘informacién de casos confirmados de infecciones, letalidad, y la informacion
' necesaria para la elaboracion de los indicadores de IAAS.

4. Realizar el andlisis de IAAS con metodologia de evento adverso implementada por la institucién de
los casos confirmados de IAAS de acuerdo a la metodologia establecida por la institucién
programa de Seguridad del Paciente.

‘5. Participar en el desarrollo de las unidades de andlisis de seguridad del paciente de los casos que
correspondan de acuerdo a lo establecido en el Manual de analisis de eventos adversos de la

14
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'

~institucion. Pendientes en el momento 201 casos por unidad de analisis.

6. Participar en Macro Comité para la Prevencion, Vigilancia y Control de Infecciones Asociadas a la
Atencion en Salud (Macro-CIIH) con la socializacién de los indicadores mensuales de Infecciones
Asociadas a la Atencion en Salud.

7. Notificar en los formatos establecidos por el Instituto Nacional de Salud los casos individuales de
~ IAAS definidos en el Protocolo de vigilancia de Infeccioneli Asociadas a la Atencion en Salud
acorde a lo establecido en los lineamientos del Instituto Nacional de Salud y el Protocolo de

vigilancia del evento.
¢

"8. Notlificar mensualmente en los formatos establecidos por el Instituto Nacional de Salud los casos
COLECTIVOS de IAAS acorde a lo establecido en los lineamientos del Instltuto Nacional de Salud y
el Protocolo de vigilancia del evento.

9. Notificacién mensual de indicadores a DARUMA, y realizar analisis de falla cuando corre'sponda..
Articular con Epidemiologia de Calidad lider de Unidad de Andlisis el reporte de los datos de
productividad requeridos. -

10. Responder a Requerimientos de Entidades Administradoras de Planes de Beneficios (EAPB),
Secretaria de Salud de Boyaca, Secretaria de Proteccidn Social y entes externos e internos sobre
IAAS. Atender las visitas de auditorias externa y auditorias internas y soporte de glosas por
Infecciones Asociadas a la Atencuon en Salud cuando sea requerido.

11. Atencién en consulta de pacientes del Programa B24, 52 padentes mes, Ios cuales son valorados
en 4 turnos de 6 horas.

. 12. Reuniones con equipo interdisciplinario, capacntaCIon en temas relacionados con el Programa B24,
y verificacion y seguimiento al desarrollo del Programa .
13. Educacion a los pacientes del Programa 524 en jornadas establecidas por grupo de pacientes.

14. Apoyo a elaboracién de cuenta de alto costo a repdrtar al Ministerio de Salud y Protéccién Social.

15. Atencion de las auditorias externas de los contratos de paciente de Programa B24.

SALAS CX

1. Prestar servicio de acuerdo con €l cronograma que establezca eI Coordinador del area con un
promedlo mensual de 192 horas.

Gestionar las remisiones y contra remisiones de pacientes de su servicio.
Brindar informacion a familiares de los pacientes que se encuéntran en su servicio.

. Prestar agtencién de pacuente criticoy no critico (codigo azul) del servicio.

vooA wN

Servir de puente informativo entre especialidades y el servicio de radlologla cuando asi Io amerite
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EN EL SAN RAFA

f San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
i K deTunJa
. N i
el paciente. v S - , i
, 6. DlhgenCIar casos de notlﬁcaC|on obligatoria de paC|entes del servicio.
7. Notificar eventos’ adversos una vez ocurran a la coordinacion de clmlcas medlcas y/o quirtirgicas
segun corresponda.
. 8. Dar cumphmlento Y adherirse completamente a lo establecido en el modelo de prestac1on de
) servicios de salud, aprobado med|ante Resolucién 255 de 2015
9. Contribuir de manera decidida el proceso de acreditacion institucional.
10. Recibir turno en su piso de hospitalizacion a cargo junto con enfermeria y medico del turno
‘ anterior haciendo énfasis con las necesidades, procedimientos, interconsultas, remisiones,

‘ ‘ exdmenes y estanc1as de los pacnentes hospitalizados que estén pendientes.-

' - 11. A todos los paC|entes crltlcos que requieran una evaIuacnon durante el turno se le debera realizar
una nota de evaluacion en la historia clinica y debera avisar al especialista deI turno responsable
del servicio para determinar el manejo mas adecuado. *©

12, Operativizar las conductas|definidas por el especialista en la revista diaria.
13. Realizar contro| estricto a los pacientes durante las transfusiones sangumeas 0 sus denvados en el
€aso de estar a cargo el paciente del médico ayudante qunrurglco
14. Participar activamente de las actividades academlcas que se programen, por lo tanto se realizara
- una reunién de analisis de caso mensual, ademas se realizara una revisién del tema para el
personal médico y paramédico, la programacion se realizara por la subgerenaa de servicios de
salud. ,
15. Los meédicos hospitalarios deberan contribuir con lo establecido en los convenios docente'
- " asistenciales que tenga vigentes la E.S. E. Hospital San Rafael de Tunja y participar activamente de
las act|V|dades docente asnstenC|a|es programadas desde la oficina de gestlon académica.
, 16. Adherirse |ntegra|mente ala pohtlca de segurldad dekb pac1ente Y la’ polltlca de humanlzaC|on de fa
_atenC|on
17. Part|c1par de manera activa en los macro comltes mstntuaonales, fomento de trabajo en equipo-
|nst|tuC|onaI
. 18. Acompaiar y acatar de manera dec1d|da el proceso de acreditacién institucional. Respuesta a
solicitudes de entes de control en los termmos requendos
19. Ayudantlas quirdrgicas en los procedimientos de alta complejidad o cirugia mayor espeC|a|mente
en el area de c1rug|a general o las programadas durectamente por el Ilder del proceso.
120. Lavado de sitio quirtrgico a las cirugias en las cuales estan asignados.
21. Acompaiiar traslado de paciente de quiréfano a area de recuperacion
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P HOSPITAL
UNIVERSITARIO

San Rafael
- deTunja

:22. Apoyar proceso de cirugia segura desde el ambito asistencial.

23. Brindar a\poyo, al cuidado de pacientes criticos en el area.de recuperaCién en.- conjunto con .
anestesiologia y especialidad tratante cuando se requiere Unidad de Cuidado Intensivo y no se
cuenta con disponibilidad de cama inmediata en. paciente de urgencias y también en los
programados mlentras se realizan los respectivos traslados de pacientes de UCI a hospitalizacién

~ general. o ; o ! ,

24. Cumplir con las demas funciones que:le sean asignadas.

‘ uct

1. Prestar servicio de acuerdo con el cronograma que establezca el Coordinador del area, con un
-promedio mensual de 192 horas. ' ‘ - , .

2. Pasar revista médica del servicio en todos los turnos que se le asignen, apoyar la valoracién de las
‘ especialidades medicas dentro de la unidad de cada paciente que se encuentre hospitalizado.

Verlf car evoluc10nes médicas diarias y justificaciones de hospltallzaqones

Reallzar Tramites de autorizaciones de procedimientos que no se reallcen en el hospital.

i

‘Gestionar las remisiones y contra remisiones de pacientes de su servicio.

Brindar informacién a familiares de los pacientes que se encuentran en su servicio.

N o oW

Tramitar materiales de osteosintesis e insumos’ especiales para los procedlmlentos que reqweran
los pacientes de su servicio.

8. Brindar atencion de paciente critico y no cr|t|co (codlgo azul) del servicio y otros servicios si asi lo
amerita el hospital. o~

9. Servir de puente informativo entre la unidad de cuidados intensivos vy el servido de radiologia,
cuando asi lo amerite el padiente.

10. Hacer revisidn y analisis de historias dinicas de ebidemiologia., , .

11. Hacer ldentlflcaqon y entrega de casos de lnfecqones mtrahospntalanas a la oficina de
epidemiologia!

12. Realizar diIigenciamiento de casos de notificacién obligatoria de pacientes del sefvicio

13. Informar el nimero de camas libres a referencia y Contra referencia y al proceso de asignacion de
camas.

14. Notificar eventos adversos unavez ocurran a Ia poordmadon de medica de la unidad.

15. Apoyar al comité de infecciones y aislamiento de camas con el f|n de que se tomen acciones
oportunas y no a criterio de otras estancias. .
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San Rafael

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

l

s

16. Realizar informes de mortalidad de su drea en los tiempos establecidos.

.

. 17. Realizar informe de infecciones relacionadas con la atencién en salud, . en fechas establecidas.

18. Verificar el cumplimiento de la revista, la respuesta a lnterconsultas y del servicio de acuerdo a lo
“estipulado en el modelo de prestacion de servicios.

19., Realizar verificacién de cada valoracién y manejo dado por el especialista tratante, con el fin que
se' adhiera a lo establecido en el modelo de prestacmn de servucuos y las guias de manejo
aprobadas para cada espeaahdad :

20. Realizar segmmlento y verificacion-a las act|V|dades de enfermerla y auxnhares de acuerdo al
manual de funcnones y actividades.

.21 Reahzar entrega de turno medico y admmlstratlvo diario Verificar cahdad de la historia dlinica.

22. Dar cumpllmlento y adherirse completamente a lo establecido en el modelo de _prestacnon de
servicios de salud, aprobado mediante Resolucién 068 del 23 de marzo 2018,

. 23. Apoyar de manera decidida el proceso de acreditacion institucional.

24. Dilfgenciar las hojas de seguimiento de los 'pacienteé hospitalizados, haciendo las anotaciones
pertinentes del lo acumulado durante el turno y entregarlos debldamente dlllgenaados al medlco
hospitalario del turno siguiente.

25. Revisar que todps los pacientes hospitalizados tengan historia clinica de ingreso.

26. Realizar valoracién intégral a todo pacnente que ingresa a la unidad para determinar si hay otra
patologia que requiera evaluacién, remisién o intertonsulta a otra especnalldad '

27. Revnsar que la instancia de Ios pacnentes hospitalizados este de acuerdo asu patologla

28. Operativizar las conductas definidas por el espeC|aI|sta en la revista diaria.’

\

29. La responsabllldad de la evolucion de los pacnentes hospltallzados de acuerdo con las mstruccnones

del espeaahsta en la revista medica

\

' 30, Coordinar, el traslado en contra remision de los rSaaentes asu cargo.

1

31, Revnsar admlnlstratlva y. asistencialmente e manejo de pacientes, es decir, que deberan verificar
adherencia y cumplimiento a quien y protocolos de atencion aprobados ' '

32 Garantizar que la revista diaria y generacmn de soportes (ordenes medlca, sohatud de
procedimientos, mterconsultas remisiones) sean entregadas al jefe de enfermerfa del servicio:
correspondientes a mas tardar a la 11 am, con el fin de optimizar los procesos del egreso del
apaciente y a5|gnaC|on efectiva de camas hospltalarlas

33. Reallzar la V|g|lanC|a activa a factores de rlesgo y reportarlas a Ia coordmacnon de la- unldad

34.' Reallzar control estricto a los pacnentes durante las transfusnones sanguineas o sus derivados.

o
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de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

35. Participar activamente de las actividades académicas que se programen, por lo tanto se realizara
~una reunién de- andlisis de caso mensual, ademds se realizara una remisién del tema para el
personal médico y paramedlco la programaaon se realizara por la coordmaaon medica de la
unidad. = . : . S \ .

36. Los r'nédicos hospitalarios deberdn apoyar lo establecido en los convenios docente asistenciales
que tenga vigentes la E.S.E. Hospital San Rafael de Tunja y participar activamente de las
actividades docente asistentiales programadas desde la oﬁcina de gestidn académica.

37. Adherlrse |ntegralmente a la polltlca de segurldad del paciente y la politica de humanlzaqon de la
atencién,

38. Partitipar de manera activa en los macro comités institucionales, fomento de trabajo en equipo
institucional. '

39. Apoyar eI proceso de acredltaCIon

40. Dar respuesta a solicitudes de entes de control en los termlnos requerldos
41. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas. - ’
- URGENCIAS

1. Garantizar la prestaC|on del servicio de acuerdo con el cronograma que establezca el Coordinador
del &rea, con un promedlo mensual de 192 horas.

2. Verificar paC|entes en observacion de urgencia y deﬁmr conducta, igualmenteé vigilar Ios pacientes
: que estanopor especialidades si presenta alguna eventuahdad.

3. Gestionar las remisiones y contra remislones de pac1entes de su servicio.
4. Atencién de familiares de Ios paCIentes que se'encuentran en su servicio.

-5. AtenC|on de paC|ente critico y no critico (codigo azul) del servnqo y otros servicios si asi lo amerita
el hospital.

6. Servir de puente informativo. entre especialidades y eI servicio de radiologia, cuando asi lo amerite !
* el paciente. .

7. Brindar induccion de médicqs internos al piso @ su cargo.

8. Hacer revisién y analisis de historias élini'c:as de epidemiolOgia.
9. Identlf“ icar y entregar casos de |nfeCC|ones intrahospitalarias a la oficina de epldemlologla
- 10. Hacer dlﬂgendamlento de casos de notlF cauon obllgatorla de pacientes del serV|C|o

11. Notificar eventos adversos una vez ocurran ala coordlnaclon de urgenCIa y cargar en el respectlvo
aplicativo.

12. Contribuir con el comité de infecciones y aislamiento de camas con el ﬁn de que se tomen
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; San Rafael

TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja

i . : ’ : 4

acciones oportunas y no a criterio de otras estancias.
13. Realizar informe de infecciones relacionadas con la atencién en salud, en fechas establecidas.

14. Verificar el cumplimiento de la revista, la respuesta a interconsultas y del servicio de acuerdq alo
- estipulado en el modelo de prestacién de servicios.

15. Reallzar segunmlento y verificacion a las actlvndades de enfermeria y auxiliares de acuerdo al
manual de funciones y actividades.

16. Realizar entrega de turno’ diario al interventor de urgencias en dondé se verifiquen Ia/ accion
positiva como negativa ocurridas durante el dia, tanto en la atencidn del paciente como las
dificultades administrativas y de apoyo del debldo funcionamiento del pISO que garantlcen el

_adecuado funcionamiento deI pISO‘

17. Venf icar calidad de Ia hlstorla clinica.

18. Dar cumplimiento y adherirse completamente a lo establecido en el modelo de. prestacnon de
servicios de salud, aprobado mediante Resolucién 255 de 2015. ' ‘

4

19. Acompanar,y acatar de manera decndlda el proceso de acredltaqon institucional. - .

20. Recibir turno en el servicio de urgencias a cargo junto con-enfermeria y el médico del turno
anterior -haciendo énfasis con las necesidades, procedimientos, interconsultas, remisiones,
examenes y estancias de los pacientes hospitalizados que estén pendientes en el respectlvo
formato establecido para tal fin.

N

21, Diligenciar historia clinica si se presenta algiin cambio en el estado del paciente cualquiera que se
a su especialidad y comentarlo en la entrega de turno.

Realizar historia clinica, sea sistematizada 0 manual a todo paciente que ingrese a urgencia en
estado critico y no critico.

22

\

~_ 23. Realizar valoracion integral a todo paciente que ingresa a urgencia en estado critico y no critico
' ' para determinar si hay otra patologia que requiera evaluacnon, remision o interconsulta a otra
especnahdad \ ‘

24. Coordinar y asesorar las labores asistenciales de los médicos internos en el drea de urgencia

’ , 25. Revisar que la estancia de los pacientes en cama temporal este de acuerdo a su patologia; si hay
: ' aumento de la estancia debe revisar el caso, y comunicarse con el especialista tratante y con el
/ mterventor de urgencias. segun corresponda, para determinar procedimiento a seguir.

' 26. A todos los. pacientes criticos que requieran una evaluacion durante el turno se le debera realizar
una nota de evaluacién en la historia clinica y deberd avisar al especnahsta del turno responsable
del servicio para determinar el manejo mas adecuado.

27. Atender en forma raplda los pacientes que presenten detenoro hemodinamico y reglstrar en la
historia clinica 5|stemat|zada todo lo realizado al paciente, o en su defecto manual

3 N

\
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HOSPITAL
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-de Tunja

!

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

28.
~ especialista tratante, ‘sin embargo si dicho medico no -lo ha evolucionado, el medlco de urgencias

29,
30.
31.

32.
33.
34.

35,

36.

. Adherirse a las guias basadas en la eV|denC|a adoptadas por el Hosplta|
38.
39.
40.

41,
42,

La responsabilidad de la evolucién de los pacientes en cama temporal en urgencias es del médico

debe avisar al mterventor para‘realizar los ajustes necesarios
Coordinar eI traslado en contra remisién de los pacientes a su cargo.

Revisar administrativa y asistencialmente el manejo de pacientes, es decir, que deberan verificar
adherenCIa y cumplimiento a quien y protocolos de atencién aprobados para cada espeC|a||dad

V|g||ar y atender en forma oportuna los pacientes que son cIasnflcados como trlage I1 dentro de los
primeros treinta minutos °

e

Realizar la vigilancia activa a factores de riesgo y reportarlas a la coordmaaon de urgencia
Reallzar control estricto a los pacientes durante Ias transfusiones sanguineas o sus denvados. :

Partiqpar actlvamente de las actividades académicas que,se programen, por lo tanto se realizara
una reunién de andlisis de caso mensual, ademés se realizara una remision del tema para el
personal medlco y paramedlco la programacion se realizara por la subgerencna de servicios de
salud. :

/

Los médicos de urgencia deberdn apoyar lo estab|ecido en los con'venids docente asistenciales
que tenga vigentes la E.S.E. Hospital San Rafael de Tunja y participar activamente de las
actividades docente asistenciales programadas desde la oficina de gestion académica

Adherirse |ntegra|mente ala po||t|ca de segurldad del pagciente y la politica de humamzacmn de la

atenC|on. |

Acompafiar y contribuir en el proceso de acreditacion segln lo requieran.

Dar respuesta a solicitudes de entes de contro| en los términos requeridos. x
En el caso de requerir camblos de turno estos se deben hacer con 48 horas de antelacion en e|
respectivo formato y con el visto bueno del Coordlnador del servicio. -

Dilegenciar adecuado de historia chmca de acuerdo a la normatnvndad VIgente y de forma completa

Cumplir con Ias demas funC|ones que |e sean asngnadas

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatnvndad vigente

Segutidad social

Guias de atencion
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San Rafael
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TRABAJAMOS CON EL ALMA

.COMUN

e Metodologia sobre administracion disefio de programas.

*Manejo de la informacion -

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

!

Manejar con responsabilidad la informacién personal e
institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacion |mprescmd|ble para el
desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace pubilica la informacidn laboral o delas
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.

Transmite informacion oportuna y objetiva

COMUN

- *Relaciones interpersonales

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacién abierta y ﬂwda yenel
respeto por los demas.

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

Transmite la informacién de forma fi dedlgna

evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las, personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

‘ COMUN

*Colaborauon

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de aIcanzar los
obJetlvos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los co’mpromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superlores y compafieros

| de trabajo

COMUN

*Resolucion de conflictos

Carrera 11 No, 27-27 S
Tunja - Boyacd - Colombia

©

g
TE hed GLOBAL de HOSPITALES
ll VERDES y SALUDABLES

©)

icontec

ISO 9001

Miembro de la

icontec

I1SO 14001

www.hospitalesporlasatudambiental.net

SCCERIDE24  SA-CERS60814 OS-CER55052
MADRE CANGURO L




HOSPITAL

| §,~ , ‘ EN EL SAN RAFA
¥ San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
{ de Tunja o
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuencias
negativas. .

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucion acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

COMUN

*Disciplina

DEFINICION

*  CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacién acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

Acepta la supervisién constante

Revisa de manera permanente los cambio en

COMUN

los procesos
' *Responsabilidad

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce la magnitud de sus acciones yla forma de
' afrontarlas

Utiliza el tiempo d'e‘ manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de :
productividad, calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

'E FORMACION
FORMACION ACADEMICA
DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL
, . "CONOCIMIENTO | CONIMIENTO 5
Médico General, con | : "Area ~ del
v * .| titulo. otorgado por , ‘ conocimiento: Preferiblemente 1 afio de
universidad Ciencias de la | Instrumentacion experiencia en instituciones
reconocida | salud quirtrglca del sector Salud.
oficialmente. ‘
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

EN EL SAN RAFA

Sa n Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
© deTunja - ]
Conocimiento:
Instrumentacion
quirdrgica
- o " -VILALTERNATIVAS : . R R
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .
¢ N/A ' : o ;
VILALTERNATIVAS B R
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ’
e N/A
E RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001 2015 ISO 14001 2015 E ISO

_45001:2018" . ' ~ ‘ -

Conocer y aprobar las Matnces de Contexto zlnterno y externo de la entldad determlnando
necesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los S|stemas
QHSE.

Conocer y aprobar las Matnces de Riesgos y Oportumdades de los Sistemas de Gestlon QHSE

Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario

‘acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. » >

Asegurar la Integracién de los requ15|tos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actlwdades de
CORE.

Desarrollo, promocién y Ilderazgo dela Cultura de Gestion HSEQ

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE

e Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarlos para el funCIonamlento y optlmo desarrollo

en QHSE .

Fijar los objetivos en QHSE

Asegurar los Procesos de Consulta y participacién de los trabajadores

Proteger . a los trabajadores de represalias, I informar incidentes, peligros _riesgos y
oportunidades . . P

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestion QHSE .
Promocion de la Mejora Continua :

Nivel; ASISTENCIAL
Denommacnon deI Empleo . MEDICO GENERAL MT )
Dependencia SERVICIOS HABILITADOS DEL HOSPITAL
Cargo del jefe Inmediato - ‘ SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION

II.AREA FUNCIONAL SERVICIOS HABILITADOS DEL HOSPITAL
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HOSPITAL

San Rafael

de unJa .

TRABAJAMOS GON EL ALMA

II1. CONTENIDO FUNCiONAL

1.PROP6$ITO PRINCIPAL.

Ejecutar actividades de'diaghc’)stico, tratamiento, promocion, proteccion y rehabilitacion de la salud del
paciente, en todo el proceso de atencién en su sitio de trabajo y en el que se le asigne por razones del
servicio.

| 2,FUNCIONES ESENCIALES

53.

54.

55,
56.
57.
58,
59.

60.
- 61.

62.
6.
64.
65.

66.

67.

HOSPITALIZACION

~

Garantizar la prestacnon del servicio de acuerdo con eI cronograma que establezca el interventor
del area, con un promedio mensual de 192 horas.

Pasar revista médica con Ias especialidades a que corresponda segun la especnahdad tratante con
cada paciente que.se encuentre hospltallzado por piso.

Verificar evqucmnes médicas diarias y justificaciones de hospitalizaciones.

Realizar Tramites de autorlzacmnes de procedlmlentos que no se reahcen enel hospltal
Gestionar las remisiones y contra remIS|ones de paC|entes de su servicio.

Atender a los famlllares de Ios pacientes que se encuentran en su servicio.

Tramitar materiales de osteosintesis e lnsumos espeCIaIes para los’ procedlmlentos que requ1eran
Ios pacientes de su servicio.

Pretar atencién aI paC|ente critico y no critico (codigo azul) del servicio y otros servicios si asi lo
amerita el hospltal

\

Servir de puente mformatlvo entre espeaahdades y el servicio de radlologla cuando asi lo amerite
el paciente,

Hacer induccién de medlcos mternos al piso a su cargo
Revizar pendientes de medicamentos posterlores a Ia entrega en el servicio.
Hacer revision y andlisis de historias chnicasvde mortalidad en Ios tiempos establecidos.

Pasar informe diario de camas Ilbres y egresos a la lnterventona y lider de hospitalizacién (con el
fin de identificar camas no aSIgnadas en la noche).

Notlf‘ car eventos adversos una vez ocurran a la coordlnaCIon de cllmcas médicas y/o quirdrgicas

seg(in corresponda, junto con notificacion de los mismos en mddulo . DARUMA en item -
correspondiente a seguridad deI paciente.

Contribuir con el comité de mfeccuones y aS|gnac10n de camas en cuanto manejo de aislamientos
en los servicios, con eI fin de que se tomen acciones oportunas y no a cnteno de otras estancias.
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HESPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

68. Verificar el cumpllmlento de la revista, la respuesta a interconsultas y del servicio de acuerdo alo
estipulado en el modelo de prestaaon de servicios. |

69. Realizar verificacion de cada valoracién y manejo dado por el especialista tratante, con el fin que
se adhiera a lo establecido en el modelo de prestacién de servicios y las guias de manejo-
aprobadas para cada especialidad.

70. Realizar seguimiento y verificacion a. Ias actividades de enfermerla y auxiliares de acuerdo, al
' manual de funciones y act|V|dades

71. Realizar entrega de turno diario a Ios lideres de proceso de hospltallzacmn urgenaas junto con
‘ interventora del proceso de cirugia y sala de partos, segin corresponda en donde se verifiquen la
— - accidn positiva como negativa ocurridas durante el dia, tanto en la atencién del paciente como las
dificultades administrativas y de apoyo del debldo func1onam|ento del piso que garanticen el
adecuado funcionamiento del plso

72. Dar cumplimiento y adherirse completamente alo estabIeC|do en el modelo de prestaC|on de '
servicios de salud, aprobado miediante Resolucion 255 de 2015.,

73. Contribuir de manera decidida eI proceso de acreditacion institucional.

Recibir- turno en su piso de hospitalizacién a cargo junto con enfermeria y medlco del turno
anterior haciendo énfasis con las necesidades, procedimientos, intérconsultas, remisiones,
examenes y estanC|as de los pacientes hospitalizados que estén pendlentes. '

74

75. Revisar que todos los pacientes hospltallzados tengan historia clinica de ingreso a piso, si alguno
" no la tiene, elaborarla en su turno.

76. Hacer vanracién integral a todo paciente que ingresa a su piso de hospitalizacion para determinar
Si hay otra patologia que requiera evaluacion, refision o interconsulta a otra especialidad.

77. Coordinar y asesorar las labores a5|stenC|aIes de los médicos |nternos en su piso de
o~ ' hospitalizacion. :

78. Revisar que la estancia de Ios padentes hospitalizados este de acuerdo a su patologla si hay
aumento de la estancia debe revisar el caso y comunicarse con el especialista tratante y con el
interventor de hospitalizacién . interventora del proceso de cirugia y sala de partos segun
corresponda, para determinar procedlmlento a seguir.

; " 79. Hacer una nota de evaluacién en la historia clinica a todos los pacientes criticos que requieran
dicha evaluacién durante el turno y -avisar al especialista del turno responsable del servicio para
determinar el maneJo mas adecuado. o

- 80. Operativizar las conductas deﬂnldas por el especialista en la revista diaria.

! ~ 81. La responsabilidad de la evolucién de los pacientes hospitalizados es del médico especialista
' - tratante, sin embargo si dicho medico lo ha evolucionado, el. médico hospitalario debe realizar la
respectiva evolucién y avisar de tal hecho. al interventor de hospitalizacién o interventora del

~
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Z HOSPITAL
‘San Raf‘ael

UNIVERHTARIO

TRABAJAMDS CONEL ALMA

deTunja

82.
83.

" 84,

85.

. 86.
87.
88.
89.
90.

91.
92

93.

94.

95.

9.
97.

98.

proceso de cirugia y saIa de partos segun corresponda

-

Contribuir en generar de forma completa documentaCIon cllmca para el trasIado en contra-
remision y remisién de los _pacientes a su cargo

Revisar administrativa y asistencialmente el manejo de pacientes, es decir, que deberan verificar
adherencia y cumplimiento a guias y protocolos de atencion aprobados para cada especialidad.

Garantizar que la revista -diaria y generacién de soportes (ordenes médica, solicitud de
procedimientos, interconsultas, remisiones) sean -entregadas al jefe de enfermeria del servicio

correspondientes y de forma oportuna, con el fin de optimizar los procesos del egreso del .

apaciente y asignacion efectiva de camas hospitalarias

Realizar la vigilancia activa a factores de riesgo y reportarlos a los entes lmphcados, de forma
prioritaria asesora de prestaCIon de servicios de salud y lider hospltallzaaon

Reallzar control estricto a lo3 pacientes durante Ias transfusmnes sangumeas 0 sus denvados
Part|C|par actlvamente de las actividades académicas que se programen , o

Contribuir con lo establecido en los convenios docente asistenciales que tenga V|gentes la ES.E.
Hospital San Rafael de Tunja y. participar activamente de, las actividades docente asistenciales
programadas desde la oficina de gestién académica

i

Adherirse lntegralmente a la politica de segurldad del paCIente y la politica de humanlzaC|on de la
atenCIon

Participar de manera actlva en los macro comités institucionales, fomento de trabaJo en equipo |

institucional. _
ACompaﬁar y acatar de manera decidida el proceso de ac'reditacién institucional,

Verificar la formulacién correcta de medlcamentos de acuerdo a dosns adecuada, peso, edad y
enfermedad del paciente.

Verificar la historia clinica completa de los egresos de pac1entes tanto en la manana como en la
tarde.

-

Verificar la autorizaciones de pendlentes de pacnentes hospltallzados (procedlmlentos, ayudas
diagnosticas y materiales qwrurglcos)

\

Brindar informacién a familiares dada la solicitud de los mismos en caso de no encontrarse en el
servicio el medlco espec1a1|sta

Solicitar e mterpretar examenes para C|InICOS

Bnndar acompanamlento a pacientes criticos que son trasladados a unidad de cmdados mtenswos
salas de CIrugla

Acompanar a pac1entes a imagenes y ayudas diagnosticas cuando se encuentran clinicamente
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EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

. ¥ . San Rafael . - -

de Tunja .
4 .

- inestables.

99. Prestar-asistencia y participacidn activa en reunién de médicos de entrenamiento mensual.’

100.  Ser veedor y dar cumplimiento a la normatividad en relacién a la bioseguridad.
101, Brindar aistencia a juntas meédicas segin requerimiento
‘102'. ' Drllgenaar ‘consentimiento informado de paqentes en camas de contingencia por

* emergencia funcional. , ,
103. _ Atender llamado a de pacientes h_ospitalizados con algin tipo de complicacion dlinica

- ‘ 104. ~ Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas.

BN

B24 _ ' o : -
16. Hacer clasificacién de los casos probables de infeccidn asociada a la atencién en salud conforme a

los criterios establecidos por el Instituto Nacional de Salud y CDC y d|5cut|rlos con infectdlogo -
asesor. Promedio de 154 casos/ mes. ’ . : ‘

, 17. Ingresar la informacion co'rrespondlente en el formato CODIGO:.SSS- SADT-VSP F-31 Base de
\ ' datos casos probables de infeccidn asoaada a la atencién en salud, garantizando la calidad del
: ' dato. . o - , , . .

18. Consolidar la informacién de casos confirmados de mfecaones letalidad, 'y la informacién
‘necesaria para la elaboraaon de los indicadores de IAAS., ' '

19. Realizar el an4lisis de IAAS con metodologia de evento adverso implementada por la institucion de
" los casos confirmados de IAAS de acuerdo a la metodologia estableada por la institucion
programa de Segurldad del Paciente,

. 20. Participar en el desarrollo de las unidades de andlisis de seguridad del paCIente de los casos que | -
correspondan de acuerdo, a lo establecido en el Manual de analisis de eventos adversos de la
institucion, Pendlentes en el momento 201 casos por unidad de anélisis. .

21 Participar en Macro Comlte para la Prevencién, Vigilancia y Control de Infecciones Asociadas a la
, Atencién en Salud (Macro-CIIH) con la soaahzaaon de los |nd|cadores mensuales de Infecciones
' Asoaadas a la Atencién en Salud.

22, Notlﬁcar‘ en los formatos establecidos por el Instituto Nacional de Salud los casos individuales de
IAAS definidos en el Protocolo de vigilancia de Infecciones Asociadas a la Atencion én Salud
acorde a lo establecido en los lineamientos del Instltuto NaCIonaI de Salud y eI Protocolo de

~ vigilancia del evento.

23, Notificar mensualmente en los formatos establecidos por el Instituto Nacional de Salud los casos |
COLECTIVOS de IAAS acorde a-lo establecido en los lineamientos del Instituto Nacional de Salud y
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34,

24.

25,

26.
-en4 turnos de 6 horas.

29.
- 30.

25.

26.
27.
28.
29,

30.
31.

32, |

33.

el Protocolo de vigilancia del evento.

v

Notificacion ménsual de indicadores a DARUMA y realizar andlisis de falla cuando corresponda.
Articular con Epidemiologia de Calidad lider de Unidad de Andlisis el reporte de los datos de
productividad requeridos. ’ .

Responder a Requerimientos de ‘Entidades Administradoras de Planes de Beneficios (EAPB),
Secretaria de Salud de Boyaca, Secretaria de Proteccidn Social y entes externos e internos sobre
IAAS. Atender las visitas de auditorias externa y auditotias internas y soporte de glosas por
Infecaones Asociadas a la Atencién en Salud cuando sea requerido. .

Atencion en consulta de paCIentes del Programa B24, 52 pacientes mes, los cuales son valorados

. Reunlones con equipo interdisciplinario, capaC|taCIon en temas reIac&onados con el Programa B24,
y verificacion y seguimiento aI desarrollo del Programa.

28.

Educacién a los pacientes del Programa B24 en Jornadas establecidas por grupo de pacientes.
Apoyo a elaboracidn de cuenta de alto costo a reportar al Ministerio de Salud y Proteccidn Social.

Atencién de las auditorias externas de los contratos de‘paciente de Programa B24.

SALAS CX

Prestar servicio de acuerdo con el cronograma que establezca e! Coordlnador del &rea, con un
promedlo mensual de 192 horas. ,

Gestionar las remisiones y contra remigiones de pacientes de su servicio.

Brindar informacién a familiares de los pacientes que se encuentran en su servicio.

Prestar aqtencic’m de paciente critico y no critico (codigo azul) del servicio.

Servir de puente informativo entre eSpeC|aI|dades y el SerVICIO de radiologia, cuando asi lo amerite
el paciente. . :

Diligenciar casos de notlf“ icacion obligatoria de pacientes del servicio.

Notificar eventos adversos una vez ocurran a la coordmacmn de clinicas medlcas y/o quirdrgicas
seglin corresponda. ‘

Dar’ cumplimiento y adhenrse completamente a Io -establecido en el modelo de prestaCIon de
servicios de salud, aprobado mediante Resolucién 255 de 2015.

Contribuir de manera decidida el proceso de acreditacién institucional.

Recibir turno en su piso de hospltahzaqon a cargo junto con enfermeria y medico del turno

Carera 11 No. 27-27 o . . m Red GLOBAL de HOSP‘TALES
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HOSPITAL - ENEL SANRAFA
San Rafael ; TRABAJAMOS CON ELALMA©

deTunja

examenes y estancias de los pacientes hospltallzados que estén pendlentes

35. A todos los pacientes criticos que requieran una evaluaC|on durante el turno se le debera realizar
una nota de evaluacién en la historia clinica y debera avnsar al especialista del turno responsable
del servicio para determinar el manejo mas adecuado.

36. Operatlwzar las conductas definidas por el espeaahsta en la revista diaria. ’

37. Realizar control estricto a los paqentes durante'las transfusiones’ sanguineas o sus derivados en el
caso de estar a cargo el paciente del médico ayudante quirirgico. -

38. Participar activamente de ]as actividades académicas que se programen, por lo tanto se realizara
- © una reunién de andlisis de caso mensual, ademas se realizara una revision del tema para el

- personal médico y paramedlco la programacion se realizara por la subgerencna de SeI'VICIOS de
salud.
39. Los médicos hospitalarios deberdn contribuir con lo establecido en los convenios docente
asistenciales que tenga vigentes la E.S.E. Hospital San Rafael de Tunja y participar activamente de
las actividades docente asistenciales programadas desde la' oficina de gestién académica.
40. Adherirse integralmente a la pohtlca de seguridad del paC|ente y la politica de humanizacién de’la
atencion.
41. Participar de manera activa en los macro comités institucionales, fomento de trabajo en equipo
institucional.
42. Acompafiar y acatar de manera decidida el proceso de acredltaC|on institucional. Respuesta a
solicitudes de entes de control en los términos requeridos. )
43. Ayudantias quirdrgicas en los procedimientos de alta complejidad o cirugia mayor especialmente
en el area de cirugia general o las programadas directamente por el lider del proceso.
. 44. Lavado.de sitio quirdrgico a las cirugias en las cuales estén asignados.

) ~ . e s . r
45. Acompaiiar traslado de paciente de quiréfano a aréa de recuperacion

46. Akpoyar prdceso de cirugia segura desde el &mbito asistencial.

v

47. Brindar apoyo al ciiidado de pacientes criticos en el rea de recuperacion en conjunto con

' anestesiologia y especialidad tratante cuando se requiere Unidad de Cuidado Intensivo y no se

cuenta con disponibilidad de cama inmediata en paciente de urgencias y también en los |

programados mientras se realizan los respectivos traslados de pacientes de UCI a hospitalizacién
general.

/48. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas.

ucI : « ‘ R

42. Prestar servicio de acuerdo con el cronograma que establezca el Coordinador del drea, con un

B ‘ . N
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7 HOSPITAL - -
San Rafael ‘

N EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

UNIVERSITARIO

de Tunja

43.

44
45,
46.
47.
48.

49.

50.

51

52.

53.
54,

55.
56.

e

57.
58.
59.

_ 60.

61.

promedio mensual de 192 horas.

Pasar revista médica del servicio en todos los turnos que se le a5|gnen, apoyar la valoracién de las
especialidades medlcas dentro de la unidad de cada paaente que se encuentre hospitalizado.

Verificar evoluciones médicas dnargas y justificaciones de hospltahzaCIones.
Realizar Tramites de autorizaciones de procedimientos que no se realicen en el hospital.
Gestionar las remisiones y contra remisiones de pacientes de su servicio.

Brindar informacién a familiares de los pacientes que se encuentran en su servicio.

Tramitar materiales de osteosintesis e insumos especiales para los procedimientos que requieran

los pacientes de su servicio.

Brindar atencién de paciente critico y no critico (codlgo azul) del servicio y otros servicios st asi lo

“amerita el hospital.

Servir de puente informativo entre la unidad de cmdados intensivos y el servicio de rad|o|og|a
cuando asi lo amente el paciente,

-Hacer I‘eVISIon y andlisis de historias clinicas de epidemiologia.

Hacer identificacion y entrega de casos de infecciones intrahospitalarias a la oficina de
epldem|o|og|a

Realizar diligenciamiento de casos de notificacién obligatoria de pacientes del servicio.

Informar el namero de camas libres a referencia y Contra referencia y al proceso de asignacion de
camas. o

Notificar eventos adversos una vez ocurran a la coordinacidn cLe medica de la unidad.

Apoyar al comité de |nfecc10nes y aislamiento de camas con el fin de que se tomen acciones
oportunas y no a criterio de otras estancias.

Realizar informes de mortalidad de su 4rea en los tiempos establecidos.
Realizar informe de infecciones relacionadas con la atencién en salud, en fechas establecidas.

Verificar el cumplimiento de la revista, la respuesta a interconsultas y del servicio de acuerdo a lo
estipulado en el modelo de prestacién de servicios.

Realizar verificacion de cada valoracion y manejo dado por el especialista tratante, con el fin que
se adhiera a lo establecido en el modelo de prestacién de servicios y las guias de manejo

. aprobadas para cada espeC|aI|dad

Realizar seguimiento y verificacion a las actividades de enfermerla -y auxiliares de acuerdo al
manual de funciones y actividades.
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HOSPITAL

UNRVERSITARRO

San afael

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

\

62. Realizar entrega de turno medico y administrativo diario Verificar calidad de la historia clinica.
- ) o . : . _ '

63. Dar cumplimiento y adherirse completamente a lo establecido eri el modelo de prestacién de:

servicios de salud, aprobado mediante Resolucién 068 del 23 de marzo 2018,

- 64. Apoyar de manera decidida el proceso de acreditacion institutional_.

- 65, Diligendiar las hojas de seguimiento de los. pacientes hospitalizados, haciendo las anotaciones
pertinentes del lo acumulado durante el turno y entregarlos debldamente diligenciados al médico
hospitalario del turno siguiente. .

66. Revisar que todos los pacientes hospitalizados tengan historia clinica de ingreso.
¢ 67. Realizar valoracion mtegral a todo paciente que mgresa a la unidad para determinar si hay otra

patologia que requiera evaluacién, remisién o mterconsulta a otra especnahdad

68. Révisar que la instancia de los pacientes hospitalizados este de acuerdo a su patologia.

69. Operativizar las conductas definidas por el especialista en la revista diaria. o ,

70. La responsabilidad de la evolucnon de los pacientes hospltallzados de acuerdo con las mstruccmnes
del especuallsta enla revista ‘medica

71. Coordinar el traslado en contra remision de los pacientes a su cargo

72. Revisar administrativa y a3|stenc1almente el manejo de-pacientes, es decir, que deberan verificar
adherencia y cumplimiento a quien’y protocolos de atencnon aprobados.

73, Garantizar que la revista diaria y generacion de soportes (ordenes médica, solicitud de

- procedimientos, interconsultas, remisiones) sean entregadas al jefe de enfermeria del servicio
_correspondientes-a mas tardar a la 11 am, con el fin de optimizar los procesos deI egreso del
~ apaciente y asignacion efectiva de camas hospltalanas

— 74. Realizar la vigilancia activa a factores de riesgo y reportarlas a la coordinacién de la unidad.

75. Realizar control estricto a los pacientes durante las transfusiones sangufneas o sus derivados.

76. Participar activamente de las actividades académicas que se programen, por lo tanto se realizara
una reunién de andlisis de caso mensual, ademds se realizara una remisién del tema para el
personal médico y paramédico, Ia programacion se realizara por la coord|naC|on medica de la
unldad

"77. Los medlcos hospitalarios deberan apoyar lo establecido en_los convenios docente asistenciales
que tenga vigentes la E.S.E. Hospital San Rafael de Tunja y participar activamente de las
actividades docente asistenciales programadas desde la oficina de gestién académica.

78. Adherlrse mtegralmente a la politica de segurldad del paCIente yla polltlca de humamzacnon de la
atencion. : : S 7 ,

79. Participar de manera activa en los macro comités .institucionales, fomento ‘de trabajo en equipo

| ' ) ' o (o=
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T HOSPITAL

EN EL SAN RAFA

UNIVERSIT, ) L.
san Batael TRABAJAMOS CON EL ALMA
deTunja s
institucional.
80. Apoyar el proceso de acreditacion.
81. Dar respuesta a sol|c1tudes de entes de control en los termmos requerldos
82. Cumplir con las demas funciones que le sean a5|gnadas
URGENCIAS ,
P 43. Garantizar la prestacnon del servicio de acuerdo con el cronograma que establezca el Coordinador
del drea, con un promedlo mensual de 192 horas.
44, Verificar- pac1entes en observacién de urgganCIa y definir conducta, igualmente vigilar los pacientes
que estan por espec1a||dades si presenta alguna eventualidad.
45, Gestionar las remisiones’ y contra remisiones de pacientes de su servicio.
46. Atencién de fam|I|ares de los pacientes que se encuentran en su servicio.
47. Atencion de paC|ente CI‘ItICO y no critico (codigo azul) del Sel’VICIO Y otros servicios si asi lo amerita
el hospltal
48. Servir de puente informativo entre espemahdades y el servicio de radlologia, cuando asi lo amerite
el paclente. .
49, Brindar induccién de médicos internos al piso a'su cargo.
50. Hacer revision y"andlisis de historias clinicas de epidémiologia. 7
51. Ide‘ntiﬁcar'y entregjar casos de infeéciones intrahospitalarias a la oficina de epidemiologia.
52. Hacer diligenciamiento de casos de notificacidn obligatbria de pacientes del servicio. .
, 53. Notificar eventos adversos una vez ocurran a la coordlnaqon de urgenCIa y cargar en el respectivo
aplicativo.
' 54, Contribuir con eI ‘comité .de infecciones y aislamiento de camas con el fin de que se ‘tomen
acciones oportunas y no a crlterlo de otras estanaas 4
55. Realizar informe de Infecciones relacionadas con la atencién en sélud, en fechas establecidas.
56. Verificar el cumplimiento de la revista, la respuesta a interconsultas y del servicio de acuerdo a lo
estipulado en el'modelo.de prestacién de servicios. )
57. Realizar segwm|ento y verificacién a las actmdades de enfermeria y auxiliares de acuerdo al
manual de funciones y actividades.
58. Reallzar entrega de turno diario al interventor de urgencias_en donde se vern"quen la accién
positiva como negativa ocurridas durante el dia, tanto en la atencién del paciente como las
dificultades administrativas y de apoyo del debido funcionamiento del piso que garanticen el
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HOSPITAL

San Rafael

~ deTunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

-adecuado func1onam|ento del piso.

59. Verificar calidad de la h|stor|a clinica.

60. Dar cumpllmlento y adherirse completamente a lo establecido en el modelo de prestacion de
~ servicios de salud aprobado mediante Resolucion 255 de 2015

61. Acompaiiar y acatar de manera decidida el proceso de acredltaCIon 'institucional

62.

Recibir turno en el servicio de prgenaas a cargo junto con enfermeria y el médico del turno
anterior _haciendo énfasis con’ las necesidades, procedlmlentos interconsultas, remisiones,
) examenes 'y estancias de los pacientes hospitalizados que estén pendientes en el respectivo
— -1 formato establécido para taI fin.

63. Dlhgenqar historia clinica si se presenta algln cambio en el estado del paciente cualqunera que.se
asu especnalldad y comentarlo en Ia entrega de turno.

64. Realizar historia clinica, sea sistematizada 0 manual a todo pac1ente que mgrese a urgenc1a en

‘estado critico y no critico.

: 65. Realizar valoracion integral a todo paciente que ingresa a urgencia en estado critico y no critico
, ' para determinar si hay otra patologla que reqwera evaluacion, rem|S|on 0 mterconsulta a otra
) especialidad. :

66

Coordinar y asesorar las labores asistenciales de los médicos internos en el area de urgencia

- 67. Revisar que la estancia 'de los pacientes en cama temporal este de acuerdo a su patologia; si hay
\ ~aumento de la estancia debe revisar el caso y comunicarse con el especialista tratante y con el
\ p interventor de urgencias segtin corresponda, para determinar procedimiento a seguir.’

 68. A todos los pacientes criticos que requieran una evaluacién durante el turno se le deber? realizar
una nota de, evaluacién en la historia clinica y debera avisar al especxallsta del turno: responsable
P del servicio para determinar el manejo mas adecuado.

69. Atender en forma répida los pacientes que presenten deterioro hemodinamico y registrar en la
historia clinica sistematizada todo lo realizado al paciente o én su defecto manual »

\ 70. La responsabllldad de la evolucion de los pac1entes en cama temporal en urgencias es del médico
~ especialista tratante, sin embargo si dicho medico no lo ha evolucionado, el médico de urgencias
debe avisar al interventor para realizar los ajustes necesarios

71. Coordinar el traslado en contra remision de los pacientes a su cargo.

72. Revisar administrativa y asistencialmente el manejo de:pacientes, es decir, que deberan verificar |- -
adherencia y cumplimiento a quien y protocolos de atencion aprobados para cada especialidad

-73. Vigilar y atender en forma oportuna los paC|entes que son clasificados como trlage Il dentro de los |
primeros trelnta m1nutos N .
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~EN EL SAN RAFA

FHdspitaL
: TRABAJAMOS CON EL ALMA.

UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

'

74. Realizar la vigilancia activa a factores de riesgo y reportarlas a la coordinacién de urgencia
75. Realizar control estricto a los pacientes durante las transfusiones sanguineas o sus derivados.

76. Participar actiVamente de las actividades académicas que se programen, por lo tanto se realizara
una_reunion de analisis de caso mensual, ademas se realizara una remisidn del tema para el
personal médico y paramédico, la programacion se realizara- ‘por la subgerenCIa de SeerClOS de

salud.’ )

77. Los médicos de urgencia deberéan apoyar lo establecido en los convenios docente asistenciales
que tenga vigentes la E.S.E. Hospital San Rafael de Tunja y participar actlvamente de las
actividades docente asistenciales programadas desde la oficina de gestion academlca

- 78..Adherirse mtegralmente a la politica de segurldad del paciente y la polltlca de humanlzaC|on de la
~ . atencion. . . N

79. Adherlrse a las guias basadas en la evidencia adoptadas por el Hospitaly
80. Acompaiiar y contribuir en el proceso de acreditacion segtin lo requi'erén.
81. Dar réspuesta a solicitudes de entes d‘e control en.los términos requeridos.

82. En el caso de requerir Qambios de turno estos se deben hater con 48 horas de antelacién en el
respectlvo formato y con el visto bueno del Coordinador del servrc10

83 Dllegenaar adecuado de hlStO[‘la cI|n|ca de acuerdo a la normat|v1dad vigente y de forma completa

84. Cumphr con las demas func10nes que le sean asignadas.

e

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENéIALES

Normat|v1dad vigehte . . .
Seguridad social ™~ . .

Guias de atencion '

Manuales y reglamentos del hospital :

Metodologia sobre administracion disefio de programas.

COMUN | *Manejo'de la informacién
DEFINICION ~ CONDUCTAS ASOCIADAS

Maneja con responsabilidad las informaciones
., : personales e institucionales de que dispone

' ' Recoge solo informacién imprescindible para el
desarrollo de latarea

R E?}j Miembro de la
. . SNW Red GLOBAL de HOSP!TALES . ;
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

/.~ EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

/-

T

ManeJar con responsabilidad la lnformaaon personal e
lnstltuaonal de que dispone.

Organiza 'y custodla de forma adecuada la - |
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacion laboral o de las -
personas que pueda afectar Ia organizaciéon o
las personas.

Transmite informacion opoftuna y objetiva

. COMUN

*Relaciones interpersonales

- ~ DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el
respéto por los demas.

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que,puedan generar -
deterioro en el ambiente laboral.

| para dar avisos, citas o respuestas, utilizando

| minorias con mayor vulnerabilidad social o con

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios

un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran

diferencias funcionales.

COMUN

*Colaboracion '

'DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

4

Coopera con Ios demas con el fin de alcanzar los
ObjetIVOS institucionales, -

Articula sus actuaciones con las de los demnas.

Cumple los compromisos adquiridos

‘de trabajo

Facilita la labor de sus superlores y companeros ’

COMUN

*Resolucion\de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

‘Capacidad para identificar,situaciories que generen

conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evntando las consecuencnas
negativas. : , ;

Establece estrategias que bermitan prevenir los
-conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalda las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

| Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
- solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia Ia solucién acordada por eI
equipo - . |
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P HOSPITAL

UNIVERSITARIO

" San Rafael

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA ~

de Tunja )
Apllca soluciones de conflictos. anteriores para
] 5|tuaC|ones similares -
COMUN *Disciplina
CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacion acorde con los procesos

ReC|be mstruccmnes y desarrolla actividades .
acordes con las mismas.

Acepta la supervision constante

Revisa de manera permanente los cambio en

los procesos

COMUN - *Responsabilidad
DEFINICION “CONDUCTAS ASOCIADAS
Utiliza el tiempo de manera eficiente ‘

Conoce la magnitud de sus accmnes y la forma de
afrontarlas

| Maneja adecuadamente los implementos

requeridos para la ejecucién de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de «
productividad, calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

: Si,DE FORMACTGN»ACADEMICA{

'PERIENCIAY,

“FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL
: CONOCIMIENTO | CONIMIENTO. -

Médico General, con | . Area del C E
“titulo otorgado por : - | conocimiento: Preferiblemente 1 aiio de
universidad ‘Ciencias de la | Instrumentacion experiencia en instituciones
reconocida  |salud ! quirﬂrgica del sector Salud.
oficialmente. . '

Nicleo Bésico del

Conocimiento: o

Instrumentacion '

quirargica

FOR AC ON ACADEMiCA YEXPERIENCIA
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

o N/A

RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001 2015; ISO 14001 2015 E ISO

' 45001:2018

e Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la entldad determmando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los. sistemas
QHSE.

. Conocer y aprobar las Matrices de Rlesgos y Oportunidades de los Sistemas de-Gestion QHSE

o Definir, revisar anualmente las politicas y' objetivos .QHSE y actualizarla cuando sea necesario
- acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. -

a » Asegurar la Integracién de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus act|V|dades de
CORE.
Desarrollo, promocion.y liderazgo de la Cultura de Gestién HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
e Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y 6ptimo- desarrollo
en QHSE
Fijar los ObJetIVOS en QHSE
Asegurar los Procesos de Consulta y partlcupamon de los trabaJadores
Proteger . a los trabaJadores de represalias, al informar incidentes, peligros, rlesgos y
oportunidades
Tomar y aplicar-las acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestion QHSE
¢ ' Promocion de la Mejora Continua .
- Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo ' MICROBIOLOGO
Dependencia _ « LABORATORIO CLINICO
Cargo del jefe Inmediato . SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION :

! ' II. AREA FUNCIONAL: LABORATORIO CLINICO
' __ITI. CONTENIDO FUNCIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL.

Reahzacuon de procedlmlentos tecmcos en el area de mlcroblologla

2. FUNCIONES ESENCIALES O

2}
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T HOSPITAL - _' -

. UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

Utilizar procedimientos de; Iaboratorlo para el analisis de muestras blologlcas

1.

2. Procesa las pruebas del area de microbiologia velando por resultados de calldad técnica que
permitan un buen diagndstico, preservando el control de-calidad.

3. 'Apllca en su desempefio profeSIonaI resultados obtenidos de otras mvestlgaaones compara y
difunde sus proplos resultados.

4. Cumplir con Ias normas y prochlmlentos en materla de segundad y salud en ‘el trabajo,
establecidos por la organizacién.

5. Hacer vigilancia De Microorganismos De Importanda En Salud Publica en resistencia bacteriana y
dispositivos médicos '

6. Realizar informe de WHONET para la secretaria de salud municipal y departamental

7. Realizar Informe De Tuberculosis para secretaria de salud Departamental‘

8. Realizar informe de susceptibilvidad antimicrobiana institucional

9. Participar como miembro activo del comité de infecciones institucional

10. Hacer revisién y seguimiento a resultados de control dé_ calidad interno y externo del area.

11. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas. IR

N ) IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Epidemiologia '

e Microbiologia humana

» Microbiologia basica

¢ Biologicos ®

e Ultraestructurales ,

¢ Bioquimicos '

®

COMUN , *Manejo de la informacién

DEFINICION : CONDUCTAS ASOCIADAS

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea

Manejar con responsabilidad la mformacnon personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
institucional de que dispone. ‘ informacidn a su cuidado, teniendo en cuenta

las normas legales y de la organizacién.

Tunja - Boyacd - Colombia
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

EN EL SAN RAFA

San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
' de Tunja -
No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organuzacuon o
las personas.
: Traﬁsmite infor»m.acién oportuna y objetiva
COMUN *Relaciones interpersonales.
. CONDUCTAS ASOCIADAS

‘ : DEFINICION . ’ .

N

basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto pOr los demas

Establecer y mantener relaciones de. trabajo positivas,

A

Escucha con mteres y capta las nece5|dades de
los demés.

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
. un lenguaje claro para los destinatarios,
espeaalmente con las personas que integran
minarias con mayor vulnerabllldad social o con
diferencias funcionales.

= COMUN

*Colaboracion

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

i
’

Coopera con los demas con el fin de-alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula_sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

_Facilita la labor de sus supenores y compafieros
de trabaJo .

COMUN N

*Resolucién de conﬂictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofrecieéndo
alternativas de solucién y -evitando las consecuencias
negativas. o ~

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera

objetiva para tomar decisiones
Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo . N

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

COMUN

*Disciplina B

Carrera 11 No, 27-27
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P LIOSPITAL

EN EL SAN BAFA

DEFINICION

Sa“rh{mlﬂ?S g\?% el TRABAJAMOS CON EL ALMA
deTunja . :
CONDUCTAS ASOCIADAS

v

Adaptarse a las- p0|ltlcaS mstltucmnales Yy generar
lnformacmn acorde con los procesos =

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas. , '
Acepta la supervisién constante

Revisa de manera permanente los camblo en

COMUN

los procesos
: ' *Responsabllldad

DEFINICION

CONDUCT AS ASOCIADAS

- Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea
Realiza sus tareas con criterios de

" DEFINICION

afrontarlas productividad,. calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
COMUN * Gestién de procedimientos
| CONDUCTAS ASOCIADAS .

I

Desarrollar las ‘tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y - proponer e introducir

Ejecuta sus tareas con los cnterlos de calidad
establecidos

'Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas '

acciones para acelerar la mejora continua y la | Desarrolla las actividades de acuerdo con las

productividad ' pautas y protocolos definidos ,

S E T0S DE FORMACION ACADEMICA Y'EXPERIENCIAZ - | _

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

DESCRIPCION . AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL N
CONOCIMIENTO | CONIMIENTO :

Profesional en | Area del |

Bacteriologia conocimiento:

otorgado por Ciencias de la | bacteriologia 6 meses de experiencia en

‘universidad salud - . sector salud en el area de

reconocida 2 Nicleo - Basico del | - microbiologia.

oficialmente. Conocimiento:

’ bacteriologia
. o ”‘: Miembra de la (@D
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EN EL SAN RAFA

HOSPITAL S
.. | TRABRIAMCS CON EL ALMA

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

o | . VII. ALTERNATIVAS v

FORMAQION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e N/A

RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001\} 2015 ISO 14001
2015 E ISO 45001:2018 °° i

e Conocer y aprobar las Matnces de Contexto interno y externo de la entldad determmando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por Ios S|stemas
QHSE.

Conocer y aprobar las Matrlces de Riesgos y Oportunidades de los Slstemas de Gestion QHSE
Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesarlo
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

e Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entldad y el desarrollo de sus actividades de
CORE. S
Desarrollo, promocmn y Ilderazgo de’la Cuiltura de Gestlon HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE ’

Asegurar la dlspomblhdad de los recursos necesarlos para el funcnonamlento y 6ptimo desarrollo
en QHSE ,

Fijar los objetivos en QHSE ' o

Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores .
Proteger a los trabajadores de represallas aI lnformar mcndentes peligros, riesgos Y
oportunidades

e Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para Ios S|stemas de Gestlon QHSE
Promocnon de la MeJora Continua

 Nivel: ASISTENCIAL

Denomlnacmn del Empleo ) NUTRICIONISTA _

Dependencia - | DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del jefe Inmediato ' . SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD ‘
Naturaleza del cargo , ' PERSONAL EN MISION

IT.AREA FUNCIONAL: INTERNACION

II1. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL. .

P
Brindar atenCIon nutricia a pacientes en riesgo o con alguna condlcmn de enfermedad que requieren de
‘Ios servncms del hospltal , »

.|

2.FUNCIONES ESE NCIALES .

i

Tunja - Boyacd - Colombia

1.” Coordinar y participar en el desarrollo de actividades previstds para dar cumplimiento a los |
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HOSPITAL
- UNIVERSITARIO

San Rafael
deTunja . o

TRABAJAMOS CON EL ALMA

12.
. 3.

“16.
17.
18.

19,

10.
11.

14.

15.

Estandares deI Slstema Unico de Habnhtacnon y Acredntacnon reIacnonados con el servicio de
nutricién y alimentacion.

Apoyar la gestion documental del servicio de nutr|C|on clmnca elaboraqon, revision, actualizacion
de manuales, procedlmlentos y formatos.

.. Efectuar el control de calidad al servicio de alimentos; cumpllendo a caballdad los Imeamlentos de

Ias Buenas Practicas del servicio de alimentos.

En los casos donde el paciente este en seguimiento. por eI programa de soporte metabdlico y-
nutricional se dejard la dieta prescrita por el programa, para lo cual en cada revnsta de d|etas
deben revisar la hoja de evolucidn del programa.

\

'Apoyo en actividades administrativas del programa de soporte metabollco y nutricional.

Elegir y aplicar las meJores estrategias de relaciones humanas, interpersonales y de trabajo
respetando la linea jerdrquica superior e inferior en los diferentes ambltos

. Apoyar y reforzar actividades de crecimiento personal y grupal asi como Ia capacntacnon y

meJoramnento profesional, técnico y operatlvo del talento humano de los servicios.

Apoyar las iniciativas de investigacion en todas las areas reIaC|onados con la salud, alimentacion,
nutricién y dletotera pia.

Supervisar el serV|C|o de allmentos Iactano cumplir con los |nd|cadores y reallzar informe
trimestral.

Impulsar estilos de vida saludables y la alimentacion adecuada
Prevenir la malnutricidn hospitalaria ‘ . : ’

./ n . . r - ' a_ .
Valorar a Ios pacientes .con riesgo-nutricional y demas mterconsultas solicitadas.

Seleccionar y prescribir la formula nutnqonal |nd|cada para el paC|ente acorde a su patologia y
requerimientos. :

Elaborar planes nutricionales y dieto terapia. Realizar la prescripcion diaria de dietas a todos los
pacientes segun su patologia, requerimientos, respetando gustos, preferencias y cultura.

Participar en la creacidén y/o desarrollo de programas relacionados con atencién nutricional,
" especialmente los de soporte metabélico y nutricional, IAMI, B24 'y amigos del corazon. .

Efectuar segmmnento nutncnonal alos pacnentes hospltahzados

Realizar o part|C|par en estudios reIaC|onados con la atencién nutr|C|onal mtrahospntalarla

~

Obtener y difundir conocimientos sobre la nutricion, eSpeC|aImente, informar y educar a los
mnembros del grupo de salud, el paciente y la comumdad -

Hacer V|g|IanC|a de recursos y venﬁcacnon de cumplimiento de act|V|dades Desarrollar y’ aphcar
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

mecanismos para -asegurar la conservacién de los bienes de la institucién y del Estado, asi como,
el Sistema de Gestion de la Calidad de los Procesos, Procedimientos y Servicios Ofrecidos

. 20. Participar en comités de segwmlento a programas Formar parte de Ios Comités de segmmlento a

programas institucionales especialmente Ios de soporte metabollco y nutrlaonal IAMI y amlgos
del corazon.

21, Cumplir y reglstrar los |nd|cadores propuestos en Ios formatos respectlvos a los cuales se le hara
segqlmlento

v
'

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘Quimica organica e inorganica
- Matematicas
Biologia - .
‘Contextos sociales
Normatividad vigente : ,
manejo nutricional de patologias agudas y cronicas. !
manejo de desnutricién aguda junto con sistema de V|g|IanC|a epldemlologlca
formulacién de complementacién oral
_nutricion enterar y parenteral en nifios y adultos.

COMUN . \ ' *Manejo de la informacién

DEFINICION : CONDUCTAS ASOCIADAS

Maneja con responsabilidad las informaciones ‘
“personales e institucionales de gue dispone

Recoge solo informacidn imprescindible para eI
desarrollo de la tarea

Manejar con responsabilidad la informacién personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
institucional de que dispone. ‘ informacién a su cuidado, teniendo en cuenta:
: : - | las normas legales y de la organizacién.

No hace publica la informacién laboral o de las
- - ‘ " | personas que pueda afectar la organlzaaon o}
‘ ' las personas.

Transmite informacion oportuna y objetiva

, COMUN \ . *Relaciones interpersonales

DEFINICION o ' : CONDUCTAS ASOCIADAS

Escucha con interés y capta las necestdades de
los demés.

: ;‘@f Miembro de la
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO
San Rafael

ENELSANRAEA o

TBABAJAMDS CON EL ALMA

de Tunja

basadas en la comunicacion abierta Y fluida y en el
respeto por los demas.

Establecer y mantener relaciones. de trabajo positivas, - -

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

| Toma la iniciativa en el contacto con usuarios

diferencias funcionales.

para dar avisos, ditas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios, -
especialmente con las personas que integran . .
minorias con mayor vulnerabilidad social o con

~ - COMUN = N

*Colaboracion' -

DEFINICION

~ CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demés con el fin de alcanzar los
obJetlvos mst:tuaonales

| Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros |
de trabajo

COMUN

*Resoluc:on de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Capacidad para identificar situaciones que generen
: conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y ewtando Ias consecuencias
negativas.

A

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

- Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo -

Aplica soluciones de conflictos anteriores para

8 | situaciones similares ~ - -
- COMUN “*Disciplina
'DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS | '~

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
“informacion acorde con los procesos

' acordes con las mismas.

Recibe instrucciones y desarrolla actividades

Acepta la superv:s:on constante

Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos

S COMUN

f"Responsabllldad :

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Carera 11 No, 27-27

Tunja - Boyacd - Colombia .
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HOSPITAL - \

UNIVERSITARIO

San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
. deTunja '
/ § , Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucién de su tarea
Conoce la magnltud de sus acciones y Ia forma de Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas " | productividad, calidad, eficiencia y efectividad -
Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
COMUN, * Gestion de procedimientos
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS )

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos

. : : Revisa procedimientos e instrumentos para
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los | mejorar tiempos y resultados y para antuc:par
procedimientos vigentes y . proponer e introducir | soluciones a problemas
acciones para acelerar la mejora continua y Ia Desarrolla las actividades de acuerdo con las

productividad. pautas y protogolos definidos
« ~VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERTENCIAZ - -
FORMACION ACADEMICA B : EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL '
' .| CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Profesionales en "~ | Area del |
nutricion, otorgada conocimiento: /
por universidad Ciencias de la | Nutricion 1 afio de experiencia en
reconocida salud , : sector salud.
oficialmente. Nicleo Basico del
: Conocimiento:
Nutricion
ay L » ~ - VILALTERNATIVAS = . . .

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA T

e N/A
RESPONSABILIDAD FRENTE ALOS SISTEMAS DE GESTIQN ISO 9001 ,«,2015, ISO 14001:
S e 2015 E ISO 45001:2018 o
e Conocer y aprobar las Matrlces de Contexto interno y externo de la entldad determmando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los S|stemas
QHSE.
Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestién QHSE. \
Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actuahzarla cuando -sea necesario
___acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entldad :

. 3”* Miembro de la
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HSSPITAL o o \

UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja :

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Asegurar la Integracién de los requ15|tos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de
CORE.

Desarrollo, promocién y hderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos Iegales aplicables a QHSE
Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y optlmo desarrollo
en QHSE

Fijar los obJetwos en QHSE ’

Asegurar los Procesos de Consulta y partmpacnon de los trabajadores )

Proteger a los trabajadores de represallas al informar |nC|dentes peligros, riesgos y
oportunidades -

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los S|stemas de Gestlon QHSE
Promocién de la Mejora Contmua

-

Nivel; ASISTENCIAL _
Denominacién del Empleo = . PROFESIONAL DE URGENCIAS
Dependencia : URGENCIAS®

Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION

II.AREA FUNCIONAL: URGENCIAS

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Gestionar ¢l desarrollo, cumplimiento y seguimiento del plan de formacién continua y los programas de
capaC|taC|on del personal de urgencias de la E.S.E hosp|ta| universitario san Rafael de Tun]a

III. CONTENIDO FUNCIONAL

2. FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar'y gestionar el plan de formacidén continua y los programas de capaC|taC|on de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. Articular las actividades a realizar en torno a la capaC|taC|on del personal con el Plan de formacion
continua del HUSRT.

3. ‘Manejar el archivo documental y digital de las evidencias de los planes de formacmn continua y
las capacitaciones realizadas a los colaboradores del servicio de urgencias.

4. Hacer seguimiento a la ejecucion de la oferta de los programas de formac:on programados para el
personal del servicio.

" 5. ' Disefiar y ejecutar la estrategia de promocnon y dela oferta de la formacion continua.

6. Gestionar convenios mtermstltucmnales con la academna que permitan desarrollar los planes de
formacién continua.

7. Articular la labor con el encargado del-seguimiento de cursos de la norma de habilitaciéon para

garantizar el adecuado cumplimiento de los mismos.
Las demas funcmnes asignadas por el jefe mmedlato de acuerdo con eI nivel, naturaleza o area
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"HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

“ENEL SAN RAFA

TRABAJAMOS GON EL ALMA

del cargo.

/

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Norma de habilitacién
¢ . Planes de formacnon
_Capacitacid

- COMUN - *Manejo de la informacién

DEFINICION ‘ a CONDUCTAS ASOCIADAS

o . S : ‘ Maneja con responsabilidad las informaciones.
o - ‘ - personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacién imprescindible para eI

: ‘ desarrollo de la tarea
ManeJar con responsabilidad la informacién personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
mstntucnonal de que dispone. informacién a su-cuidado, teniendo en cuenta
: las normas legales y de la organizacién. ‘

\ s No hace pUblica la informacién laboral o de las
‘ personas que pueda afectar la organlzacuon o

las personas.

Transmite informacién oportl_ma y objetiva

l COMUN : ' *Relaciones interpersonales

' DEFINICION . CONDUCTAS ASOCIADAS

‘ Escucha con interés y capta las necesndades de
- E _ ’ los demas.
: P ' | Transmite la informacién de forma fidedigna

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, evitando situaciones que puedan genetar
basadas en la comunicacion abierta y fluiday en el - deterioro en el ambiente laboral.
respeto por los demas. : Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
) para dar avisos, citas o respuestas, utlhzando
un lenguaje claro para los destinatarios,
; . especialmente con las personas que integran
. . « , minorias con mayor vulnerabilidad: social o con

' diferencias fuhcionales.
COMUN o - *Colaboraci6n

\

DEFINICION | - CONDUCTAS ASOCIADAS

Articula sus actuaciones con las de los demés.

b @3 Miembro de la . . (@
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& HOSPITAL
4 UNIVERSITARIC
San Rafael <

de Tunja

Coopera con los demds con el fin de alcanzar los
- objetivos institucionales.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo

“COMUN _

*Resolucion de conflictos

" DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

\

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
-alternativas de solucion y evitando las consecuencias
negativas. ‘

- Establece estrategias que permitan prevenir los

conflictos o detectarlos a tiempo.

1 Evalla las causas del conflicto de manera

objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

-solucionar los coriflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para

, situaciones. similares N
COMUN “*Disciplina
DEFINICION . _ CONDUCTAS ASQCIADAS

.-

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacion acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

.| Acepta la supervisién constante

. .
Revisa de manera permanente los cambio en .
los procesos

COMUN

*Responsabilidad *

. DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce Ia magnitud de sus acciones y la forma de

Utiliza €l tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la eJecuaon de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de

afrontarlas . productividad, calidad, eficiencia y efectividad

; : Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
COMUN * Gestion de procedimientos
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

EJecuta sus tareas con los crltenos de calidad
establecidos
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HOSPITAL

San Rafael

de TunJa

TRABAJAMOS CON EL ALMA

; - | Revisa-procedimientos e instrumentos para
Desarrollar las’ tareas a cargo en el -marco de los mejorar tiempos y resultados y para anticipar -
procedimientos vigentes y proponer .e introducir | soluciones a problemas

acciones para acelerar Ia mejora continua vy " la | Desarrolla las actividades de acuerdo.con las

productlwdad pautas y protocolos definidos
VI. REQU;SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAZ
__FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
DESCRIPCION - AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL |- . : I
, CONOCIMIENTO | CONIMIENTO ' o :
Profesionales en -~ |Area . del
ciencias de la salud. , ‘ conocimiento:. . : )
otorgada por Ciencias de Ia | Ciencias de la salud - - NO EXCLUYENTE
. universidad sajud .
reconocida : o Nicleo Basico del
oficialmente. - _ - Conocimiento:
' Ciencias de la salud

.. VILALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. N/A
RESPONSABILIDAD FRENTE ALOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001' 2015' ISO 14001'
S 2015 EISO 45001:2018 T

. “Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la- entldad determmando
" necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.
Conocer y aprobar Ias Matrlces de Riesgos y Oportu nldades de los Sistemas de Gestién QHSE
Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

a * Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entidad y eI desarroIIo de sus act|v1dades de«
CORE. - .
Desarrollo, promocion y liderazgo de la Cultura de Gestlon HSEQ . : -

Garantizar el cumplimiento de requisitos Iegales aplicables a QHSE ) ,
Asegurar la dlsponlblhdad de los recursos necesarios para el funcionamiento y optimo desarrollo
en QHSE :
. » Fijar los objetivos en QHSE

* Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabaJadores : )

» Proteger a los trabajadores de represalias, aI mformar incidentes, peligros, riesgos y
-oportunidades :
Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestlon QHSE
Promoc1on de la Mejora Continua

f
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Nivel:

HOSPITAL :
| UNIVERSITARIO B . )

'San Rafael

‘de Tunja

@EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON ELALMA@ '

, K ASISTENCIAL .
Denominacion del Empleo ‘ PROFESIONAL EN SALUD SIST EMA DE CALIDAD Y
. ' - ANALISIS '
Cargo del jefe Inmediato - SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo . PERSONAL EN MISION

I1.AREA FUNCIONAL:

SOGC e

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Obtencién de informacién generada en los componentes del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad |

I11. CONTENIDO FUNCIONAL

incentivar su utilizacién para desarrollar gestién basada en hechos y datos. .

2.FUNCIONES ESENCIALES |

. Seguimiento mensual de los |nd|cadores (664) activos y parametrlzados en Daruma en cuanto al

reporte oportuno, analisis de desviaciones e implementacién de acciones de mejora.

2. Revision y actualizacion de fichas técnicas por proceso; 664 indicadores activos a la fecha
3. Realizar verificacién e |dent|f|caC|on de indicadores de sistema tnico de acreditacién aplicables a la
, . institucion.

4, .Depuracién del sistema de |nformaC|on Daruma en el médulo de indicadores, respecto a tlpologla '
proceses , areas, Ajuste de metas (nominales, maximas y minimas)

5. Seguimiento mensual a 63 matrices de produccién por especialidad

6. Implementacion de matrices de productividad por especialista con el fin de hacer segwmlento por
parte de los supervisores de contrato. =

7. Cargue de datos de |nterconsultas, evolucmnes enrevistay. cirugias en formatos de productividad ~

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Slstema de Informacion para la Calidad (SIC)
e Sistema de Informacion para la calidad del decreto 780 de 2016

_ Sistema Oblig de Garantia de Calidad SOGC )

COMUN ‘ : *Manejo de la informacion

N ‘DEFINICION CO\N DUCT AS ASOCIADAS

Manejar

|nst|tUC|onaI de que dlspone y _informacion a su cuidado, teniendo en cuenta

Maneja con responsabilidad las informaciones
. personales e institucionales de que dispone’
Recoge solo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea

con responsabllldad la |nformaC|on personal € | Organiza y custodia de forma adecuada la

las normas legales y de la organizacion.
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael-

de Tunja

No hace publica la-informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la orgamzauon o]
las personas. -

Transmite informacién oportuna y objetiva _

COMUN

*Relaciones interpersonales

§

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

-

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,

| basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el

respeto por los demas.

Escucha con mteres y capta Ias necesidades de

“los demas.

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toima la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o cori
diferencias funcionales. :

COMUN

*Colaboracién

/

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS . -

N

Coopera con Ios demas con el fin de alcanzar los
ObJetIVOS institucionales. i

!

Articula sus actuaciones con las de los demas.

-Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo .

o COMUN /

i

*Resolucion de conflictos . .

. DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
altefnativas de solucién y evitando las consecuencias
neganvas

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

EvalUa las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucion acordada por el
equipo

-Aplica soluciones de conflictos.anteriores para
| situaciones similares '

COMUN

*Disciplina

i s:é/ Miembro dels -
;:zll“ Red GLOBAL de HOSP!TALES
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EN EL SAN RAFA

HOSPITAL

Saﬁvi?mg%mael TRABAIAMOS CON EL ALMA
de Tunja )
DEEINICION\‘ o l" CONDUCTA_S ASOCIADAS

. Recibe instrucciones y desarrolla actividades
, ) o acordes con las mismas,
Adaptarse a las politicas institucionales y generar Acepta la supervisién constante

- informacién acorde con los procesos - ’

Revisa de manera permanente los cambio en !
. | los procesos - '
COMUN : : *Responsabilidad

DEFINICION o ' CONDUCTAS ASOCIADAS

Utiliza el tiempo de manera eficiente

-Maneja adecuadamente los implementos
» , requeridos para la ejecucion de su tarea
Conace la magnitud de sus acciones y la forma de Realiza sus tareas con criterios de :
- afrontarlas ‘ | productividad, calidad, efidiencia y efectividad
' Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

I

- COMUN . : * Gestién de procedimientos

DEFINICION | CONDUCTAS ASOCIADAS

Ejecuta sus; tareas con los criterios de calidad
establecidos-

: : o Revisa procedlmlentos e instrumentos para
.Desarrollar las tareas a cargo en el marco de.los | mejorar tiemposy resultados y para antucnpar
procedimientos vigentes y proponer e introducir | soluciones a problemas -
- acciones para acelerar 1a me]ora continua y Ia Desarrolla las actividades de acuerdo con las

PFOdUCt'Vldad ; ‘ pautas y protog:olos definidos
o ISITOS DE FORMACIQN ACADEMfCA:Y:’EXPERIENCIA” o
. FORMACION ACADEMICA. : EXPERIENCIA | T
DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL ' : :
. . | CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Profesionales en - Area - del
enfermeria, otorgada conocimiento: :
por universidad Ciencias de' la | enfermeria ‘ 1 afio de experiencia en
reconocida salud ‘ ol sector salud.
/| oficialmente. o \ Nicleo Basico del ' ‘ ‘
' Conocimiento:
, enfermeria

" ’ . . S w Miembro de la
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

ENEL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

deTunja

VIL. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

¢ N/A .

' RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001 2915, IS0 14001'
‘ ' 2015 E ISO 45001:2018 :

QHSE.

e Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la entldad determlnando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestion QHSE.

— e Definif, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario

CORE.

en QHSE
» Fijar los objetivos en QHSE

oportunidades

e Promocion de [a Mejora Continua

acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. |
* Asegurar la Integracion de los reqmsntos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actlwdades de

N

e Desarrollo, promocion y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funC|onam|ento y 6ptimo desarrollo

Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores .
e Proteger a los trabajadores de represalias, al mformar |nC|dentes peligros, riesgos y

e Tomary aplicar las acciones correctivas resultantes para Ios Sistemas de Gestion QHSE

ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo

PSICOLOGO AREA CLINICA

Cargo del jefe Inmediato

SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

_Naturaleza del cargo .

PERSONAL EN MISION |

I1.AREA FUNCIONAL: INTERNACION
I11. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

conocimiento sobre calidad.

Su fmalldad es fomentar la cultura de calidad y segundad en el amblto de la salud y el bienestar SOCIaI
para impulsar la mejora continua y para promover actuaciones que permitan la generacion de

2,FUNCION ES ESENCIALES

'HOSPITALIZACION
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HOSPITAL
UNIVERSITf\RlD

San Rafael
deTunJa

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA©

1. Aplicar los conocimientos clinicos en evaluacién, apoyo y seguimientos de casos de pacientes en
salud mental (terapia individual, de parejay familiar), apoyo en estancia hospitalaria con
‘diagnésticos‘de enfermedades médicas y posibles problemas de adaptacion a estos.

2. Apoyar en duelo paciente y familia.

3. Realizar valoracidn y seguimiento a las madres gestantes en lo refaccionado a la determinacion
de factores de riesgo de depresién posparto; apoyo en pérdidas gestacnonaIeS' asesoria de
Interrupcion Voluntaria del Embarazo.

4. Brindar apoyo psicosocial a las pacierites victimas de algln tibo de violencia.
5. Apoyar la adopcién de habitos y estilos de vida saludable en pacientes. ‘

6. Brindar‘apoyo en la valoracién de riesgos psicosociales en conjunto con trabajo social, en los ~
casos de juntas o unidades de analisis tanto intrahospitalarias como extra hospitalarias que
autorice el jefe inmediato

7. Reallzar atencién y seguimiento a las mterconsultas derlvadas dela prestaCIon de Ios servicios
hospltalarlos y de urgencia. _

8. Brindar Asesorfas pre y posprueba VIH.
9. Cumplir con las demas funciones que’le sean asignédas

PROGRAMA MADRE CANGURO o \

1. Hacer seguimiento durante el primer y segundo afio de edad corregida, del desarrollo psicomotor,
cognitivo y socio afectivo del nifio prematuro o de bajo peso al nacer. El p51cologo interviene en
caso de detectar disfuncién o riesgo en la familia.

2. Orientar y educar a las familias para crear un ambiente familiar dirigido al desarrollo optlmo del
nifio prematuro y pautas de crianza que se adapten al estado de salud del mno

3. Facilitar y reconstrmr los Iazos afectivos entre madre-hijo que se, vieron mterrumpidos por el | -
nacimiento prematuro Y -subsiguiente separacion por Ia hospltallzacmn en la Unidad de Recién
Nacidos.

4. Brindar apoyo fisico y emocional a la madre ya a la familia, para favorecer que estos superen la
crisis asociada al nacimiento prematuro de su hijo. A su vez, estimular los procesos de
normalizacién, desculpabilizacién, empoderamiento y re definicion de roles de los padres.

5. Favorecer la creacién en el Programa Madre Canguro un amblente abierto, solidario, empéatico,
donde la madre y la familia se sientan seguros y confiados, estimulando con este la adherencia al
PMCy la adaptaC|on al rol materno y paterno.

6. Estimular los procesos de corresponsablhdad y curdado entre el personal de la salud del PMCy la
_familia Canguro.
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Carrera 11 No, 27-27

HESPITAL

UN!VERSITARI()

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

San Rafael

deTunJa

canguro y el seguimiento.

‘9. Las demaés funcibngs que le sean asignadas

7. Estimular y Favorecer el trabajo en equnpo en el PMC, apoyando la lactancia materna, la posicion

8. Generar hipotesis de investigacion y/o participar en las investigaciones en curso para conocer en
mayo detalle el recién nacido prematuro y/o de bajo peso al nacer y el método Madre Canguro.

\

IV CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

-« Formacién especifica en psicologia clinica. -
+ -Capacidad investigadora. -
o Interés-en la forma de pensar y actuar del ser humano
* Un enfoque légico y metédico para la resolucién de problemas.
e Excelentes habilidades interpersonales y de comunicacion.

COMUN

*Manejo de la informacién

DEFINICION

. CONDUCTAS ASOCIADAS

~

Manejar con responsabilidad la informacion personal e
institucional de que dlspone -

'|_personales e institucionales de que dispone

Maneja con responsabilidad las informaciones

Recoge solo informacién lmprescmdlble para el
desarrollo de la tarea '

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace publica la_informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la orgamzacnon o}
las personas.

Transmite informacién-oportuna y objetiva

COMUN

*Relaciones interpersonales

_ DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS -

\ .

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
-basadas en la comunicacion ablerta y fIU|da y enel
respeto por los demas.

“los demds.

Escucha con interés y capta Ias necesidades de

Transmite la informacion de forma fi dedlgna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especnalmente con las personas que integran-
mlnonas con mayor vulnerabilidad social 0 con_
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HQSPITAL A EN EL SAN RAFA
San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
deTunja
) diferencias funcionales. \
COMUN *Colaboracion
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones cc}n las de'los demas,

“Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros
'| de trabajo.

"COMUN

*Resolucion de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

CapaCIdad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuencias
negatlvas .

Establece estrategias que permitan prevenir los
confiictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas 0'sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la soluqon acordada por el
.equipo ‘

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
‘ S|tuaC|ones,S|m|Iares

COMUN

*Disciplina

" DEFINICION

CONDUCT AS ASOCIADAS

: Adaptarse a las polltlcas institucionales y generar
mformaqon acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla act|V|dades .
acordes con las mismas.

Acepta la superviSién constante

Revisa de manera permanente los camb|o en
los procesos \

~ COMUN |

*Responsabilidad

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Cenoce la magnitud de sus acciones y la forma de
afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucién de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de
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%XO, HESPITAL
UNIVERSITARIO

San Ra ael

EN EL SAN RAFA

deTunja .

TRABAJAMOS CON EL ALMA

“Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

COMUN

- * Gestion de procedimientos

"DEFINICION

'CONDUCTAS ASOCIADAS

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir

acciones para acelerar la mejora continua y la

‘| Ejecuta sus tareas con los criterios de calldad

establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para -
mejorar tiempos y resultados y para anticipar

" soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las

,Especializacién, 0

Psicologia.
‘Ciencias de Ia
salud

maestria en area '
clinica. Otorgada por

conocimiento:
psicologia

Nicleo' Basico del
Conocimiento:-

productlwdad pautas y protocolos defi nidos
i ’ R & REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA24 i
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
DESCRIPCION : AREA - DEL NUCLEO BASICO DEL'
CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Profesionales en ‘ Area “del

1 afio de experlenua en eI
. &rea clinica.

universidad psicologia

‘reconocida

oficialmente. i
, VII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Pslcologo madre canguro: psicloga Con entrenamiento en el programa Madre Canguro y 2
anos de experiencia en instituciones de salud.

RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001 2015, ISO 14001'

hY : I

- 2015 E ISO 45001:2018 e

. Conocer Y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la entldad determmando
necesidades y expectativas de Ios grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas

QHSE.

e Conocer y aprobar las Matrlces de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestion QHSE. .

o Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando Sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

» Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de

CORE.

e Desarrollo, promocién y Ilderazgo dela Cultura de G’estlon HSEQ

’
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_ENEL SANRAFA

TRABAJAMOS CON ELALMA

" UNIVERSHARIO

- San Rafael
deTunja

Garantizar el cumpllmlento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la disponibilidad de lgs recursos necesarios para el funcionamiento y- optlmo desarrollo -
- en QHSE-
. e Fijar los objetivos en QHSE
e Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabajadores :
Proteger a los trabajadores de represalias, al informar _incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades
Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para Ios Sistemas de Gestién QHSE
e Promocién de la Mejora Continua

NIVG -

ASISTENCIAL -
Denominacién del Empleo | QUIMICO(A) FARMACEUTICO
Cargo del jefe Inmediato .- SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD ..
Naturaleza del cargo , B PERSONAL EN MISION ”

II.AREA FUNCIONAL: farmacia
: III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

_ Realizar labores asistenciales e intervendones farmacéuticas que favorezcan el uso 'racionalry seguro de
- los medicamentos y dlSpOSItIVOS medicos, brindando opcidnes terapéuticas costo efectivas en la atenCIon
: en salud ‘

2.FUNCION Es ESENCIALES

Identlflcaaon procesamiento, dispensacién-vigilancia.
. Conocer y apllcar las normas que rigen el ejercicio de su profesnon :
Participar en equ1pos interdisciplinarios de investigacidn, que propendan por resolver | -
necesidades de la poblacidn objeto de su labor, dando soluciones reales en el contexto soc1a|
- Dar respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.
- Cumplir con las demads funciones que le sean asignadas.
Promover la implementacién del S|stema de DlStI’IbUCIOI’l de Medlcamentos en Dosis Unitaria
- SDMDU -
Vigilar la distribucién de medicamentos e insumos medico qmrurglcos para todos los serwcnos '
de la institucién en los que se implemente el SDMDU- - - - ~ |
8. Informar y educar a pacientes, prescriptores y otros mtegrantes del sistema sobre el uso | -
adecuado de medicamentos no solo de forma oral sino también escrita. -
9. Apoyo en la gestién documental del servicio farmacéutico: elaboracién, revisién, actualizacién
" de manuales, procedimientos y formatos!
10. Coordinar y participar en el desarrollo de actividades prewstas para dar cump||m|ento a los
Estandares del Sistema Unico de Habilitacién y Acreditacién relacionado con el uso de
medicamentos y dispositivos médicos.
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EN EL SAN RAFA

HOSPITAL o _ , - Y
: TRABAJAMOS CON EL ALMA

UNIVERSITARIO

San Rafael

. de Tunja

11, \Apoyo en actividades administrativas del servicio farmacéutico.

12. Realizar seguimiento a la ejecucién de acciones correctivas de acuerdo con los requerlmlentos
detectados en las auditorias.

13 Acompanamlento en las -visitas seguimiento _y vigilancia -de los entes de control

- QUIMICO(A) FARMACEUTICO(A) PROGRAMA OPTOMIZACION DEL USO DE '
ANTIMICROBIANOS

: Prop6sito principal

Realizar Iabores asistenciales que conduzcan al uso racional y seguro de los medlcamentos y
dlSpOSItIVOS médicos, sus actividades serén fundamentales en el comité de |nfeCC|ones y en ultlmas
o~ promoveran la seguridad del pac1ente

1. Tareas Especificas o
2. Informar y educar a prescriptores sobre el uso adeécuado de los antibidticos. ‘ N
3. Evaluar las solicitudes de antibiéticos restringido en conforme : . : ’
i. Correcto diligenciamiento. ’
ii. Tratamiento ajustado a las guias de manejo empirico de lnfecc10nes adquiridas en
la comunidad y infeccién asociadas a la atencién en salud en adulto con soporte
, . bibliografico en dosis, frecuencia y proceso infeccioso.
- h ' - Revision de resultado microbiolégico. -

.~ Alimentar el formato SF-F-83 Antibi6ticos deuso restringido con su respectlvo analisis.
Alimentar el formato 'SF-F-82 registro intervenciones farmacéuticas programa de uso de
antibidticos con su respectlvo anal|5|s de aquellas sohatudes de antlbIOtICOS restringidos que no
presentan justificacién.
6. Clasificar las novedades de las solicitudes de antibidticos restringidos sin justifi cacion conforme
i. Incidente categoria 1. Incidente que no llego al paciente

“ii. Incidenté categoria 2. Incidente que llego al paciente, pero no le causé dafio

iii. Evento Adverso llego al paciente y causé dafio
7. Evaluar en conjunto con las especializadas el uso de nuevos antibidticos dentro de la lnstltuc10n
8. Reportar mensualmente consumo de antibiéticos DDD a Epidemiologia.
9
1

U b

. Informe de consumo y costos de Antibidticos.
0. Evaluar el manejo de los desinfectantes en la mstntuaon y reahzar actividades para mejorar su
' Uso.
11, Socializar y retroalimentar actualizaciones del PROA
12. Participar en las capacitaciones programadas de PROA CAPM y SAM.:
13. D|I|genC|am|ento de Indicadores

14.Tratamiento Para TubercuIOS|s, Infeccién Resplratorla Aguda y Enfermedatles
trasmitidas por vectores
i. Revisar férmulas de inicio de tratamlentos
il. Solicitar ficha de tratamientos. a Epldemlologla y Autorlzar la dispensacién de
. - medjcamentos en farmacia . ' -
iii. Adquisicion de medlcamento en la Secretaria de Salud de Boyaca
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THESPITAL
CUNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

JEN EL SAN RAFA.

15. PROFILAXIS QUIRURGICA

16. Revisar la informacion que suministra el personal de Enfermeria correspondiente a la - listd de

chequeo de antibidticos’ de uso profi ildctico Codigo: SF-F-95 y realizara el informe
-evaluacion de adherencia al listado de antibidticos con fines profllactlcos el cual serd presentado
trimestralmente durante el comité de infecciones con previa revisién del asesor de prestacion de
" servicios de salud hospitalaria
: 1]
17. Elaborar informe trimestral que mcluya los indicadores propuestos ‘de profilaxis.
18. Profilaxis antibidtica C|rugla ortopedlca Reduccion total de cadera y rodllla
19. Cirugia general:
a. Herniorrafias con colocacion de malla.
~ b. Eventrorrafias con malla. :
c. Cierre de colostomias- ileostomias y yeyunostomla
20. Cirugia Ginecobstétrica: Cesareas.
a. 27 Profilaxis antibiotica Consolldado Profilaxis antlblotlca cirugia ortopedlca+ Clrugla
general+ Cirugia Ginecobstétrica.

21. Comlte de infecciones
Participar activamente en las reuniones y actlwdades del comité

a
b. Parttcnpar en el analisis y determmacuon del perfll de sens;bllldad
c. Participar en el anahsns Y determlnacnon del perfil de sensibilidad.

d. Realizar con el equipo interdisciplinario las Rondas Epldemlologlcas programadas
diligenciar SF-F-82 REGISTRO INTERVENCIONES FARMACEUTICAS

e. Informar a comité los hallazgos detectados durante las Rondas con sus respectivos
analisis.

22. Comité PROA

23. Convocatoria comité

24. Presentacion de indicadores mensuales o A

25. Participar en el.-analisis de casos de resistencia Antlmlcroblana

26. Realizar con la jefe de enfermeria PROA las Rondas de segwmlento tratamiento antlmlcroblano en
los servicios del HUSRT.

27.Central de preparaciéon y adecuaciéon de medicamentos (CAPM)

28. Realizard las actividades de preparacion de medicamentos~en los fines de semana segun

~ programacién de turnos y/o por alguna de novedad presentada en el servicio.

i

b. QUIMICO(A) FARMACEUTICO(A) ASISTENCIAL CONTROL DE CALIDAD.

Propésito principal

4

Realizar labhores aSIstenCIaIes que conduzcan al uso racional y seguro de los medicamentos y

Tunja - Boyaca - Colombia

dispositivos medlcos sus actividades seran fundamentales en el mane]o de gases medicinales, control
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EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

UNIVERSITARIO

de Tunja

1.
2.

10.
11
12.

14,
15.
16.
17.
18.
19,
20.

21.

22,
23.

24.

de calidad de aire medicinal, control de ‘calidad CAPM y seguumlento farmacoterapeutlco

Ser suplente del dlrector técnico del servicio Farmacéutico en caso de ausencia dando cumplimiento a
las funciones establecidas para el cargo.

Tareas Especificas.

Central de preparacion y adecuacién de medicamentos (CAPM)

Desempefiar el cargo de jefe de control y garantia de calidad en la CAPM cumpllendo a
cabalidad los lineamientos de las Buenas Practicas de Elaboracién.

Avalar la liberacion de Productos en cumplimiento con las especifi icaciones preestableC|das
Realizar el control de la calidad de la produccién obtenida en la CAMP garantizando._ el
cumplimiento de los procedimientos preestablecidos en todo el ciclo de produccién.

Evaluar los registros de los lotes.

Aprobar las especificaciones, instrucciones de muestreo, metodos de pruebas y otros
procedimientos de control de calidad.

Vigilar el mantenimiento del departamento instalaciones y equipos.

Realizar el seguimiento de las validaciones apropiadas, incluyendo las correspondlentes alos
procedimientos analiticos y de los equipos de control.

Asegurar que se realice la capacitacién inicial, continua del personal y que se adapte a las
necesidades de la empresa o institucién. :
Autorizar los procedimientos escritos u otros documentos, incluyendo modlﬁcaCIones

. Programar, coordinar y hacer seguimiento a las validaciones.

Inspeccionar que los controles de calidad efectuados se encuentren dentro de los parametros

. establecidos.
. Vigilar y controlar el lugar de fabricacién, limpieza e hlglene de esta.

Validar el proceso y asegurar que se efectlien las calibraciones de los mstrumentos de analisis.
Capacitar, abarcando los principios de la garantia de calidad y su aplicacién.

Aprobar y vigilar a los proveedores de materiales. "

Establecer y vigilar las condiciones de almacenamlento de materiales y aire medlcmal

Retener registros. : N :

Vigilancia del cumplimiento de las exigencias de Ias BPE. :

Inspeccién, investigacion y obtencién de muestras, con el fin de controlar Ios factores que
pudieran influir en la calidad de los productos.

Participar en el estudio de queJas y desviaciones en el proceso de producaon de aire
medicinal.

Gases medlcmales produccién de aire medicinal en Slth por compresor

Desempefiar el cargo de jefe de control y garantia de calidad en el SAM; cumpliendo a
cabalidad los lineamientos de las Buenas Practicas de Manufactura.

Realizar el control de la calidad de aire medicinal obtenido en sitio por compresor

Y

rgarantlzando el cumpllmlento de los procedlmlentos preestabIeCIdos en todo el ciclo de |

produccion. .

. Implementar mecanismos que permitan mantener la certificacion y gdaranticen la

recertificacion en -Buenas practicas de Manufactura otorgadas por el INVIMA para la
produccion de Aire medicinal en sitio por compresion dando’ cumplimiento a todos los
requisitos establecidos en la normatividad vigente,

’ % Miembro de la . (@9
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, 26. Evaluar Ios reglstros de los lotes.

27. Aprobar las especificaciones, instrucciones de muestreo, métodos de pruebas y otros
procedimientos de control de calidad.

28. Asegurar que se efectien las validaciones apropladas incluyendo las correspondientes a los

' procedimientos analiticos y de los equipos de control.

29. Asegurar que se realice la capacitacién inicial, contmua dél personal y que se adapte a las
necesidades de la empresa o institucion..

30. Autorizar los procedimientos escritos u otros documentos, incluyendo modlf icaciones.

31. Programar, coordinar y hacer seguimiento a las validaciones.

32. Inspeccionar que los controles de calidad efectuados se encuentren dentro de los pardmetros |
establecidos.

33. Vigilar y controlar el lugar de fabricacion, limpieza e higiene de esta.

34, Validar el proceso y asegurar que se efectlien las calibraciones de los instrumentos de anaI|S|s

35. Capacitar, abarcando los principios de la garantia de calidad y su aplicacion.

36. Aprobar y vigilar a los proveedores de materiales. :

37. Establecer y vigilar de las condiciones de almacenamiento de materiales y aire medicinal.

38. Retener registros. : o

39. Vigilancia del cumplimiento de las exigencias de las BPM.

40. Inspeccion, investigacion y obtencién de muestras, con el fi n de controlar los factores que
pudieran influir en la calidad de los productos.

41. Participar en el estudio de que]as y desviaciones en el proceso de produccmn de aire

- medicinal. )

c. QUIMICO(A) FARMACEUTICO(A) ASISTENCIAL FARMACOVIGILANCIA Y
. TECNOVIGILANCIA )

Propésito principal o ‘ ' ' ' .

Realizar labores asistenciales. que conduzcan al uso racional y seguro de los medicamentos y
dispositivos médicos, sus actividades seran uno de Ios pllares del Comlte de Segurldad del paCIente Y.
Gestion Clinica. :

B . \ '
Realizar la segunda suplencia del director técnico del servicio Farmacéutico en caso de ausencia de
este y del quimico farmaceutlco de control de calidad dando cumplimiento a las funciones establecidas
para el cargo,

Tareas Espeaﬁcas.

Programas institucionales de farmacovigilancia y tecnovigilancia

Promover los objetivos y propdsitos de la Farmacovigilancia y Tecnovigilancia.

Elaborar y mantener actualizada la documentacién relacionada con el programa.

Difundir y socializar los conceptos de Farmacovigilancia“y Tecnovigilancia en ‘el personal
asistencial de la institucion, en el amblto de la Seguridad del Paciente.

AN

' . . . o I~
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5. Incentivar la cultura de reportes relaaonados con medlcamentos d|sp051t|vos médicos y/o
~ equipos biomédicos.

- 6. Acompainar el personal asistencial en el reporte de SOSPECHAS DE REACCION ADVERSA A
MEDICAMENTOS, FALLOS TERAPEUTICOSDE MEDICAMENTOS O INCIDENTES / EVENTOS
ADVERSOS ASOCIADOS A DISPOSITIVOS MEDICOS Y MEDICAMENTOS

~7. Recibir NO CONFORMIDADES relacionadas con medicamentos y productos médico-quirdrgicos
a nivel de calidad, desempefio de  estos, entre otros problemas  relacionados. con
medicamentos (PRM).

8. Recibir y enviar los reportes de mteres al INVIMAy a la Secretarla de Salud de Boyaca; segin
corresponda,

9. Promover el andlisis de los diferentes casos reportados

10. Analizar los reportes de sospechas de reaccion adversa a medicamentos, fallos terapéuticos

— . de medicamentos o incidentes / eventos adversos asociados a dispositivos médicos,
promoviendo el andlisis mterdlsapllnarlo, por parte del Comité de Segurldad del Paciente.

11. Retroalimentar a los reportantes segln el analisis realizado a cada caso, indicandoles como

« - realizar seguimiento a sus reportes..

12. Desarrollar y divulgar a través de boletines informativos mstntucmnales en el que se promueve ‘
el programa y notas de interés sobre Farmacovigilancia y Tecnovigilancia. '

13. Gestionar la toma de decisiones administrativas o clinicas frente al uso de medlcamentos y
dispositivos médicos, como resultado del anlisis de los reportes recibidos. :

14. Presentar Informes al Comité .Seguridad del paciente, sobre ‘el programa y los reportes
recibidos cada vez que se-requiera.

15. Realizar blsqueda activa de alertas sanltarlas emltldas naaonal o mternaaonalmente que
sean de interés, segln el uso de un medicamento o dispositivo medico en particular,  ~

16. Realizar actividades encaminadas a la promocién del Uso Adecuado de Medicamentos y

- Dispositivos Médicos.

‘ . 17. Realizar actividades encaminadas a la prevencnon de Uso. Inadecuado de Medlcamentos y
Dispositivos Médicos. .

18. Pasar rondas por los servicios para promover adecuada y racional ut|I|zaC|on de los

- medicamentos y dispositivos médicos en la institucion.

19. Comité de segundad del paciente y gestion clinica

— , " 20. Participar activamente en las reuniones programadas y reuniones extraordinarias convocadas

- por el comité. Desarrollar y entregar las actividades concernientes a dichas reuniones. ’

21. Participar en la creacion, socializacién e implementacion de todas las actividades propias del
desarrollo del ' comité, en concordancia con los programas - de Farmacovigilancia vy
Tecnovigilancia; articulando estos programas a la taxonomia aprobada de segurldad del
paciente por el comité en pleno. S

22. Promover la cultura del reporté de eventos. |

23. Analizar y gestionar los reportes de eventos,- en -especial cuando sean ocasionados por.
medicamentos y/o dispositivos medicos; promovnendo el analisis por parte de un grupo
interdisciplinario.

24, Identificar’y evaluar los rlesgos que conlleva el uso de medicamentos, dispositivos médicos y

equipos, biomédicos, e implementar acciones de mejora.para minimizar dichos riesgos.

25. Realizar informes sobre los programas de Farmacowgllanaa y Tecnowgllanaa, con la

periodicidad con que sean requeridos por el comlte

26. Central de preparacion y adecuacion de medlcamentos (CAPM)

27. Realizar las actividades de preparaaon de medlcamentos en los fines de semana, segun

ST
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28.

29.

[y
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13.

14.
15,
-16.
17.

18.
19.
20,
21,

22

programacioén de turnos y/o por alguna novedad presentada en el servicio.

Ejecutar las actividades, de control de calidad los fines de semana segin programaCIon de.

turnos y/o por alguna novedad presentada en el servicio.
No podrd ejecutar las actividades antes mencionados en 'simultanea, suempre se debera
proteger la independencia en las dos actlwdades ejecutadas.

d. QUIMICO FARMACEUTICO ASISTENCIAL JEFE DE PRODUCCION CAPM

Propésito principal

Realizar labores \que conduzcan a la productividad y rentabilidad de la CAPM, asegurando trazabilidad,
correcta identificacién, calidad en Ia preparaaon establlldad y seguridad en el uso de los

medlcamentos preparados o acondicionados en la Central.

Tareas Especnf' cas

Central de preparacién y adecuacion de medlcamentos (CAPM)

Ejercer la jefatura de produccidn en la CAPM, con las siguientes funciones:

Asegurar el cumplimiento de las Buenas Practicas de Elaboracién (BPE) de los productos de la
CAPM;

‘Garantizar la elaboracmn de productos de excelerite calidad y seguridad.

Garantizar la trazabllldad de los produﬁos elaborados en la CAPM.
Coordinar y verificar el reempaque de medicamentos sélidos orales (tableteria).
Coordinar y verificar la preparaC|on de Nutriciones parenterales y demas productos esterlles

“Coordinar y verificar la preparacion de dosis unitaria.

Rendir informes de productividad y rentabilidad de la CAPM.

. Propender por-el desarrollo de nuevos productos y promover el aumento en la cobertura de la

CAPM,

. Realizar capacitacion permanente sobre aspectos de calidad, BPE, lavado de manos, tecnlca

aséptica y procesos particulares de la CAPM al personal. . :

. Elaborar y mantener el sistema documental para el funcionamiento de la CAPM junto con el

apoyo de la jefatura de control de calidad de la CAMP.

Definir criterios para almacenamiento, - transporte, d05|f‘ icacion y administracién de los
diferentes productos elaborados en la central.

Asumir las funciones del quimico preparador de ser necesario.

Soporte nutricional y metabdlico

Participar activamente en las actividades del grupo

Garantizar el envio de. informe de inventario de insumos para eI estabIeCImlento de soporte |

nutricional.

Promover y parthpar en la capacitacién permanente del grupo
Actualizar las gufas de manejo junto con los miembros del grupo.
Sistema de distribucién de medicamentos en dosis unitaria (SDMDU)

¥

Promover la implementacidn del Sistema de Distribucién de Medlcamentos en Dosis Unltana |

. SDMDU, can cubrimiento en todos los servicios de internacién.

Coordinar la distribucién de medicamentos y dispositivos medico qwrurglcos para todos los
servicios de la |nst|tUC|on en.los que se implemente el SDMDU.
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23. Realizar informes de gestion relacionados con el Desarrollo del SDMDU.
- 24. Trabajar en los estudios de conveniencia sobre la lmplementaCIon de nuevas coberturas del
SDMDU a los diferentes servicios de internacion.
. 25. Gases medicinales: producaon de aire medicinal en sitio por compresor
26. Sera suplente del quimico (a) farmacéutico asistencial control de calidad y desarrollara las

funciones descntas en este manual asignadas aI cargo
\

e. QUIMICO FARMACEUTICO ASISTENCIAL DEL PROCESO DE MEZCLAS EN AJUSTE Y/O
PREPARACIONES DE UNIDOSIS. 1
J

Propésito principal ‘ o , .

.

-

/Realizar labores que conduzcan & la productividad y rentabilidad de la CAPM, asegurando trazabilidad,
correcta  identificacion, calidad en la preparacion, estabilidad y segurldad en el uso de los
medicamentos preparados o acondicionados en la Central '

Tareas especuﬁcas

1. Participar en el desarrollo de actnvndades para dar cumplimiento'a los estandares del Sistema
“Unico de Habilitacién y Acreditacion relacionado con la produccién y adecuacién de nutriciones
parenterales, ajuste de dosis de med|camentos oncolégicos, no oncoldgicos, reempaque y
reenvase de sdlidos.
2. Garantizar la adecuada y oportuna preparacion o aJuste de medlcamentos oncologlcos no
oncoldgicos, reempaque y reenvase de sélidos y nutriciones parenterales. .
3. Elaborar la requisicion de los medicamentos e insumos para la elaboraaon de las nutnC|ones
diluciones y magistrales.
Elaborar las nutriciones parenterales, othcadas por Ios servicios que la requieran.
Realizar las diluciones y preparados oncoldgicos.
Elaborar las dosis unitarias para la atencién de los pacientes de los diferentes servicios.
Controlar el inventario de los medicamentos e insumos utilizados para. la elaboracion de las
~ nutriciones, diluciones y magistrales. ‘
Diligenciar todos los formatos inherentes a la elaboracién para Ia creacion del procesado de
. lote o historial del lote.
9. Informar sobre las prioridades en el mantemmlento de maqumarla, equipos e lnstalaaones
10. Vigilar . el mantenimiento de instalaciones, maquinharia y equipos e informa sobre
anormalidades en el funcionamiento o mantenimiento de estas.
11, Participar en la elaboracion y actualizacién del sistema de Documentacion.
12. Llevar a cabo el entrenamiento inicial y continuado del personal segiin sus necesidades.
13. Participar en la inspeccién e investigacion de los factores que afecten la calidad. -
14. Las demas funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.
15. Intervenir en el anélisis de riesgos y no conformidades de las preparaciones reportadas por el
cliente en cuanto a estabilidad y casos advetsos de las preparacnones magistrales estériles y
~ no estériles. .
16. Participar en el comité de farmacia y terapéutica :
17. Apoyar en las actividades de Farmacovlgllanaa relacionadas con las preparaCIones magistrales

Nowv .k
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18. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que sean mherentes asu
: - cargo. .
{ .

’

f. QuiMICO FARMACEUTICO ASISTENCIAL DEL PROCESO. DE MEZCLAS EN AJUSTE Y/O
PREPARACIONES DE UNIDOSIS 2

Propésito principaln o

Realizar labores que conduzcan a la productividad y rentabilidad de la CAPM, a‘seguran'do trazabilidad,.
correcta identificacién, calidad en la preparacion, -estabilidad y seguridad en el uso de los
‘ -medicamentos preparados o acondicionados en la Central. ~

Tareas especificas

1., Part|c1par en el desarrollo de actividades para dar cumpllmlento a los estandares del Sistema

Unico de Habilitacién y Acreditacién relacionado con la produccion y adecuacion de nutriciones
~ parenterales, ajuste de dosis de medicamentos. oncoldgicos, no oncologlcos, reempaque y

~ reenvase de sélidos. ,

2. Garantizar la adecuada y oporl:una preparacion o ajuste de medicamentos oncolégicos, no
oncoldgicos, reempaque y reenvase de sélidos y nutriciones parenterales. ’

3. Elaborar la requisicién de los medncamentos e insumos para.la eIaboracnon de Ias nutnqones
diluciones y magistrales.

4. Elaborar las nutriciones parenterales, solicitadas por Ios servicios que la requieran,

5. Realizar las diluciones y preparados oncolégicos.

6. 'Elaborar las dosis unitarias para la atencion de los pacientes de los diferentes servicios.

7. Controlar el inventario de los medicamentos-e insumos ut|I|zados para la elaboracion de las
- nutriciones, diluciones y magistrales.

8. Diligenciar -todos los formatos inherentes a la elaboracnon para la creacién del procesado de

lote o historial del lote.
9. Informar sobre las prioridades en el mantenimiento de maquinaria, equipos e instalaciones. :
10. Vigilar el mantenimiento de instalaciones, maquinaria y equos e informa sobre |
anormalidades en el.funcionamiento o mantenimiento de estas.
.11. Participar en la elaboracién y actualizacion del sistema de Documentacion.
12. Llevar a cabo el entrenamiento inicial y continuado del personal segUin sus necesndades
13. Participar en la inspeccién e investigacidn de los factores que afecten la calidad.
14. Las demés funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato. ,
- 15. Intervenir en el-andlisis de riesgos y no conformidades de las preparaciones reportadas por el
' ‘cliente en cuanto a estabilidad y casos adversos de las preparauones maglstrales estériles Y
~ no estériles. ‘
16. Participar en el comité de farmacna y terapéutica. - '
17. Apoyar en las actividades de FarmacovngllanCIa relacionadas con las preparaCIones maglstrales \
estériles y no estériles. -
18. Las demas funcnones que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que sean inherentes a su

-
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12,
13.

14,

cargo.

[

QUIMICO FARMACEUTICO ASISTENCIAL DE ATENCION FARMACEUTICA ’

Elaborar y actualizar el perfil farmacoterapeutlco .
Revisién de la transcripcién de la prescripcion medlca al perfll farmacoterapeutlco cuando es
efectuado por personal técnico

Validacion de la prescripcién médica (interpretacion del perfil farmacoterapéutico)
Intervencion Farmacéutica en al caso de evidenciar incompatibilidades, toxicidad,
interacciones, contraindicaciones y demas observaciones que se consideren oportunas

Llevar archivo de los perfiles farmacoterapéuticos y las intervenciones realizadas

'Realizar informes de gestidn relacionados con el Desarrollo del SDMDU

Formular y Desarrollar Estudios de Utilizacidn de Medicamentos enfocados en consegwr eI uso
racional. ‘
Central de preparacién y adecuacion de medicamentos (CAPM) )

. Realizar las actividades- de preparacién de medicamentos en los fines de semana, seguln

programacion de turnos y/o por alguna novedad presentada en el servicio.
Ejecutar las actividades de jefe de Produccién los fines de semana segun programacmn de
turnos y/o por alguna novedad presentada en el servicio.

No podra ejecutar las actividades antes mencionados en simultanea, siempre se debera
proteger la independencia en las dos actividades ejecutadas.

[

Suplencia jefe de control de calidad (SAM)

Realizar las actividades de control de calldad en los casos que la Jefatura de control de calidad
se ausente,

No podré ejecutar las actnwdades antes . mencionados en simultanea, snempre se deberd
proteger la independencia en las dos actividades ejecutadas.

1V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

= Conocimientos técnicos
.Pensamiento critico. o
Habilidad para trabajar en equipo.
¢ - Comunicacion efectiva.
Pensamiento creativo.
Habilidad para resolver problemas.
Compromiso con la seguridad vy la ética.

COMUN B | *Manejo de la informacion

DEFINICION ’ CONDUCTAS ASOCIADAS ‘

Maneja con responsabilidad las informaciones -
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Mane]ar con responsabllldad la informacién personal e
mstntucnonal de que dispone.

Recoge solo informacién imprescindible para el
.desarrolio de la tarea 1

Organiza y custodia de forma adecuada la-
informacion a'su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacién.

personas que pueda afectar la organizacién o

No hace publica la informacidn laboral o de las

las personas.

Transmite informacion oportuna y objetiva

COMUN.

*Relaciones interpersonales

DEFINICION

“CONDUCTAS ASOCIADAS -

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacién abierta y fluidayenel
respeto por los demas. '

A\

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demés.

Transmite la informacidén de forma fi dedlgna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios

1 especialmente con las personas que integran

para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,

minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

COMUN

. *Colaboracion

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

'

\

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales. .

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos ° ’ . ~

Facilita la labor de sus superlores y compaiieros

COMUN

de traba]o - -
» *Resolucién de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

‘Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evntando las consecuencias
negativas. ' ’

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Eval(a las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo ’
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Asume como propia la squcmn acordada por el
equipo
Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares
COMUN *Disciplina
i CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacion acorde con los procesos

ReC|be instrucciones y desarroIIa actividades
acordes con las mismas. .

Acepta la supervision constante

— Revisa de manera permanente los cambio en
~ - los procesos -
- COMUN " -*Responsabilidad
) DEFINICION . CONDUCTAS ASOCIADAS
2 Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos
‘ requeridos para la ejecucion de su tarea
’ Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de Realiza sus tareas con criterios de
: afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
' Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
g , COMUN * Gestidn de procedimientos
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
— establecidos

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos  vigentes y proponer
acciones para acelerar

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar

e introducir | soluciones a problemas

Ia mejora continua - y la | Desarrolla las actividades de acuerdo con las

Y

productividad. pautas y protocolos definidos
B VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y- EXPERIENCIA25 ;
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL
- CONOCIMIENTO | CONIMIENTO .
Titulo de Profesional ' Area - del
- Quimico conocimiento:
Farmacéutico. ciencias quimica NO EXCLUYENTE
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HOSPITAL : C

UNIVERSITARIO

OEN EL SAN RAFA

f' San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA@
deTunja .

Otorgado por farmacéuticas.

universidad . Nicleo Basico -del

reconocida Conocimiento:

oficialmente. : quimica

VILALTERNATIVAS.

" o Conocer y aprobar las Matrices de Contexto mterno y externo de la entidad, determmando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestlon QHSE.
Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

e Asegurar la Integracién de los requisitos HSEQ a Ia entidad y el desarrollo de sus actividades de
CORE. .
Desarrollo, promocidn y liderazgo de la Cultura de Gestlon HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE -

e - Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y optimo desarrollo
en QHSE
Fijar los objetivos en QHSE

e - Asegurar los Procesos de Consulta y participacién de los trabajadores
Proteger a los trabajadores de represalias, al informar incidentes, -peligros, riesgos y
oportunidades -

Tomar y aplicar las accnones correctivas resultantes para los Sistemas de Gestion QHSE
Promocion de la Mejora Continua

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo Y REFERENTE PSICOLOGA CLINICA
Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE:SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo ' PERSONAL EN MISION L

. II AREA FUNCIONAL: INTERNACION
III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Coordinar la asistencia Preventiva Psicosocial a el/la usuario/a, bajo el estricto apego a los procedimientos
III °

“Tratamlento Psicoldgico Preventivo”, “Dictamen Psicolégico Social” y “Asesoria Preventiva Psicosocial”.

N ‘ : o~ Lo
.% Miembro de la i A\ (@”
#88 Red GLOBAL de HOSPITALES ||
E VERDES y SALUDABLES icontec |} icontec

www.hospitalesporlasaludambiental.net
. l . I l 1SO 9001 150 14001 SO 45001

Carrera 11 No. 27-27

Tun;o Boyacd - Colombia

SC-CERS06254
ROGRAMA

PROG
MADRE CANGURO



HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja -

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

2.FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la coordinacion de las actividades del arera de psicologia

2. proyectar las actividades de cada uno de los profesmnales del area en el formato respectivo.
(cuadro de turnos) : , :

Notificar a la asuperV|C|on las novedades presentadas en el area de p5|colog|a y sus colaboradores

- Documentar, reV|sar y/o a]ustar los documentos propios del area.

Elaborar los |nd|c_adores de productiviodad del area y realizar su medicion de manera mensula.

'

Y demas que por la naturaleza del cargo le sean asignadas por su supetvisor. -

N o v oA W

Aphcar los conocmentos clinicos en evaluacidn, apoyo y segmmlentos de casos de pacientes en
salud mental (terapia individual, de pareja y familiar), apoyo en estaricia hospitalaria con
diagnosticos de enfermedades médicas y posibles problemas de adaptacion a estos. -

Apovyar én duelo paciente y familia.

9. Realizar valoracién y seguimiento' a las madres gestantes en lo referacionado a la determinacion
de factores de riesgo de depresion posparto; apoyo en perdldas gestacionales; ' asesoria de -
Interrupcion Vquntarla del Embarazo.

'10. Brindar apoyo psicosocial a los pacientes victimas de algﬁﬁ tipo de violencia. . :
11. Adear la adopcién.de habitos y estilos de vida ‘saludable en pacientes.

12. Brindar apoyo en la valoracion de riesgos psicosociales en ‘conjunto_con trabajo social, en los
casos de juntas o unidades de andlisis tanté intrahospitalarias como extra hospltalarlas que
- autorice el jefe inmediato -

. '13. Realizar atencion y segwmlento alas mterconsultas derivadas de Ia prestacion de los servicios
“hospitalarios y de urgencia.

14. Brindar Asesorias pre y pos‘ prueba VIH.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

» Formacion especifica en psicologia clinica.
» Capacidad investigadora.

P e Interés en la forma de pensar y actuar del ser humano.

* - Un enfoque ldgico y metddico para la resolucion de problemas.
e Excelentes habilidades interpérsd‘nales‘y de comunicacion.

N

-

COMUN : , « *Manejo de la informacién -
’ r . ’ . R,y S,
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HOSPITAL

) ENELSANRAFA

, %y Vs atﬁwﬁg\?%el TRABAJAMOS CON EL ALMA o
: de Tunja - .
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con responsabilidad la informacién personal e
institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacién imprescindible para el
desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales.y de la organizacion.

‘personas que pueda afectar la organizacion o

No hace publica-la informacion laboral o de las

las personas.

/

Transmite informacion oportuna y objetiva

COMUN

*Relaciones interpersonales

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

_Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacién abierta y fluida y enel
respeto por los demas.

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demds.

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

| especialmente con las personas que integran N

" diferencias funcionales.

Toma la iniciativa en el contacto' con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,

minorias.con mayor vulnerabilidad social o con

- ~ COMUN

" *Colaboracion

! DEFINICION

. CONDUCTAS ASOCIADAS -

Coopera con los demés con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con Ias de los demas.

[/

Cumple Ios compromisos adquiridos

| Facilita la Iabor de sus supenores y companeros

COMUN

de trabajo

*Resolucion de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establece estrategias que permitan prevenir los
" conflictos o detectarlos a tiempo.
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HESPITAL”

UNIVERSITARIO

San Rafael

EN EL SAN RAFA

de Tunja

TRABAJAMOS GON EL ALMA

¢

Capacidad para identificar situaciones que generen

| conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion y ewtando las. consecuencnas'
negativas. :

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para.
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la squC|on acordada por el
equipo

Aplica squC|ones de conflictos anterlores para
situaciones similares

COMUN -*Disciplina
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
— \ ReC|be instrucciones y desarrolla act|V|dades
acordes con las mismas.
" Adaptarse a las politicas mstltuCIonaIes y generar Acepta la superVISIon constante
informacién acorde con los procesos :
: Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos’
COMUN *Résponsablhdad
DEFINICION “CONDUCTAS ASOCIADAS
BN 7 : i
Utiliza el tiempo de manera eficiente
' Maneja adecuadamente los implementos
: | _requeridos para la ejecucién de su tarea
Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de Realiza sus tareas con criterios de .
- afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
- Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
COMUN * Gestidn de procedimientos -
CONDUCTAS ASOCIADAS

. DEFINICION

Desarrollar las tafeas a cargo en el marco de los |
procedimientos vigentes y proponer e introducir
acciones para acelerar la mejora continua y Ia

Ejecuta sus tareas con los criterios de’ calldad
establecidos

Revisa procedimientose mstrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con Ias

product|v1dad pautas y protocolos definidos
VI. REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y EXI:’ERIENC'IA26 '.‘,f"::"'. ; ';‘} S
: FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
DESCRIPCION - AREA | DEL | NUCLEO BASICO DEL
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UNIVERSITARIO

de Tunja

- San Rafael

HOSPITAL

TRABAJAMOS CON EL ALMA

t

CONOCIMIENTO

CONIMIENTO

Especializacion o
maestria en
psicologia clinica

Profesionales en | Area del
Psicologia, otorgada- _ . | conocimiento: :
por universidad " Ciencias de la | psicologia ' -
reconocida salud R ‘ ;
oficialmente. ' Niicleo Basico del

Conocimiento:
psicologia -

" 1 afio de experiencia en el

&rea clinica.

"‘Conocer y aprobar las Matrlces de Contexto mterno y externo de la entldad determlnando
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por.los sistemas |

QHSE.

Conocer y aprobar las Matrices de Rlesgos Yy Oportumdades de los Sistemas de Gestion QHSE.-

Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando.sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

Asegurar la Integracién de Ios requisitos HSEQ ala entldad y el desarrollo de sus actmdades de

CORE.

Desarrollo, promocmn y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ

Garantizar-el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE

Asegurar la dlsponlbllldad de los recursos necesarlos para el funcionamiento y optlmo desarrollo'

en QHSE N

Fijar los objetivos en QHSE o ~

Asegurar los Procesos de Consulta Y part|c1pac10n de los traba]adores

Proteger a los traba]adores de represalias, al - |nformar mcndentes

oportunidades '

Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los’ Slstemas de Gestton QHSE

Promocién de la-Mejora Continua :

peligros, riesgbs Y

» . 3
Carrera 11 No. 27-27 » : ’ §=
Tunja - Boyacé - Colombia : ' iy

=)

B Miembro de ls
Red GLOBAL de HOSPITALES
VERDES y SALUDABLES

www, hospnalesporlasaludamb\entat net

icontec

1SO 14001

IS0 9001 .
ERS06254
l I I . . S e SA-GERSG0814 OS-CERS5952
MADRE CANGURO

150 45001



HOSPITAL

San Rafael

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Nivel: : , ASI AL
| Denominacién del Empleo . REGENTE EN FARMACIA
,Cargo del jefe Inmediato - < SUBGERENTE DE'SERVICIOS DE -SALUD
. Naturaleza del cargo - ) PERSONAL EN MISION
' II.AREA FUNCIONAL FARMACIA
: : ' III. CONTENIDO FUNCIONAL
1.PROPOSITO PRINCIPAL. ) /
Reallzar labores técnicas de recepcidn, almacenamlento y distribucién de medicamentos y dlsp05|t|vos
medico quirtrgicos dentro del Servicio Farmacéutico de la Institucion y dIStrIbUCIon hacia los Servicios que
lo reqweran .
N ' 2.FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar recepcién técnica y distribucién de medicamentos y dispositivos medico quir(irgicos.

2. Clasificar y ordenar conforme con los procedimientos establecidos, los medicamentos y
dispositivos médicos del servicio farmacéutico vigilando su lote y fecha de vencimiento dando
cumplimiento a los turnos establecidos para tal fin mensualmente.

3. Recepcion, interpretacion, alistamiento y despacho de las prescripciones médicas diarias para
todos los servicios de hospitalizacion SIgUIendO las instrucciones particulares establecidas.

4, Parthpar en los inventarios periddicos'y semestrales de medlcamentos y dispositivos medico

o © quirdrgicos.

5. Cargar en la cuenta respectlva asignada a cada paaente los medlcamentos y dispositivos
dispensados'y descargar los devueltos utilizando el software adquirido por la institucin.

6. Realizar la verificacion mensual del listado a5|gnado de medicamentos y dlsp05|t|vos, para €|

* control de fechas de vencimiento y lotes, segln los turnos programados para tal fin.
7. Asistir a las reuniones mensuales del servicio farmaceutlco y las jornadas de capacitacion
- programadas. ,

8. Realizar la entrega de. Nutricion Parenteral en los servicios de hospltallzaaon y corroborar los
datos con el jefe de enfermeria de turno.

9. Realizar la limpieza y desinfeccién de las neveras y carros de dlspensaC|on del servicio
farmacéutico durante los turnos establecidos para tal fin.

10. Ejercer las demas Actividades que Ie sean asignadas y sean aflnes con la naturaleza deI cargo.

. Tareas Especificas por servicio asignado: -
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Z HOSPITAL o - . (
San Rafael

UNIVERSITARIO . .

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

1.
2.

Nowu

s e o

12.

13.
14.

~15.
16.

o . Dispensacion linea de frente:

'Rec1bo y Entrega de Turno. : :
Entrega y cargue al sistema de las solucntudes de medicamentos y dlSpOSItIVOS médicos del

Servicio de Urgencias.

Recepcion y descargue de devoluciones de todos Ios servicios en los horarlos donde no hay
disponibilidad del personal de turno administrativo.

Entrega de Medicamentos y Dispositivos Médicos de Sala de Partos y Ginecoobstetricia, (El
turno de la tarde, realizara esta actividad en la Unidad de Recién Nacidos). Adicionalmente el
despacho de férmulas en general cuando ha finalizado el turno de ‘Dispensacion.

- Entrega y cargue de insulinas a todos los servicios que lo requieran.

Entregar de productos al servicio de radiologia. . ' '
Recepcion de solicitudes de medicamentos NO POS, realizando revision y venﬁcacnon de datos
del paciente con sistema Servinte. ,

Recepcion de solicitudes de antibiticos restringidos. ' .
Mantener en buenas condiciones de orden y aseo el area de trabajo.

.. Organizacion, conteo y archivo de todas las. prescripciones médicas diarias, las solicitudes de

dispositivos médicos, las férmulas de control y las devoluciones.

. Realizar el traslado del total de las ventas realizadas en el dia, de la caja de venta al pUblico

del Servicio Farmacéutico a la caja general del hospital.

Reponer el Stock de medicamentos y dispositivos médicos de las _columnas de
almacenamiento del area de dispensacion, en adecuado orden, sin llenar. demasiado las
columnas y evitando mezcla de estos y mezclas de Iotes con adecuada dlsposmlon de los

" residuos generados.

Mantener en buenas condiciones de orden y aseo el area de traba]o
Registro’ diario, (mafiana y-tarde) de las condlaones amblentales del area de dispensacion y la

_ cadena de frio de la nevera de unidosis.

Entrega de nutriciones al lactario.
Verificacion de no pos del lactario.

o Dispensacién hospitalizacién >

’

Aseo, desmfecaon organizacion y cuidado. de los carros utilizados para Ia entrega de
medicamentos, al inidio y al finalizar el turno.’

Entrega de medicamentos y dispositivos médicos de todas las prescripciones diarias de las
unidades clinicas médicas que cuentan con entrega.y recepcion en carro de medicamentos en
los horarios establecidos segln lo dlspu;asto en los procedlmlentos relacmnados y Sistema de
Distribucion implementado.

Cargue en la cuenta del paciente los medlcamentos 'y dispositivos medlcos solicitados y
entregados de los servicios a su cargo. '

" Mantener en buenas condiciones de orden y aseo eI area de trabajo.

Organizar las prescripciones y solicitudes correspondientes a los servicios a Ssu cargo. .
Entrega de nutriciones parenterales a los diferentes servicios de la |nst|tuc10n a excepcion de

“la Unidad de Cuidados Intensivos Adulto.

Realizar la entrega de Nutricién Parenteral en los: serwaos de hosputallzaCIon y corroborar los
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HOSPITAL
San Rafael

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS GON EL ALMA

UNIVERSITARIO

de Tunja

W

15.

- 16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
— 24,

. 25,
26.
27.
.28,
29.

Vi

o Salas de cirugia

datos con el jefe de enfermeria de turno.

o Central de adecuacion y preparacién de medicamentos (CAPM)

- Cumplir las normas contempladas en eI Manual de Normas de la CAPM.

Cumplir todos los procedimientos de la CAPM. :

Preparar el area de trabajo con el material necesario para realizar el reempaque de
medicamentos. : .

Verificar que las condiciones del &rea de trabaJo sean las adecuadas. ’

Limpiar las maquinas selladoras, antes y después de su uso e identificarlas segin su estado.
Realizar el registro diario de todos los formatos que pertenezcan a sus actividades.

Participar en todas las jornadas de capacitacion.

Velar por el cuidado y buen uso de todos los bienes en su lugar de trabajo.

Realizar Limpieza con alcohol al 70% despues del reempaque de cada medicamento.

. Realizar cambio de guantes y posterior limpieza al.espacio para la elaboracion de reenvase.

. Cumplir las normas contempladas en el Manual de Normas de la CAPM

. Cumplir todos los procedimientos de la CAPM,

..Poner en funcionamiento las cabinas 20 minutos antes de comenzar a trabajar.

- Realizar la limpieza y desinfeccion diaria de las cabinas de flujo laminar, antes y después de la

Jornada de labores. -

Preparar el Area de trabaJo con todo el materlal necesario para realizar la adecuacion de Ios
medlcamentos y preparacion de mezclas parenterales. . -

Limpiar y desinfectar diariamente las canastillas de transporte de materiales.

Desinfectar con alcohol al 70% los insumos antes de ingresarlos al pasa-material.

Reglstrér diariamente las condiciones ambientales en la CAPM.

Apoyar la supervision del aseo rutinario y semanal de la CAPM.

Adecuar los productos terminados, para su envio a control de calidad.

Limpiar y desinfectar semanalmente - los refrigeradores, de la CAPM y de unidosis en
dispensacion.

Ordenar diariamente el contenido del refrigerador de la CAPM.

Ordenar diariamente el contenido del refrigerador de unidosis en el area de dispensacion.
Realizar el registro diario de todos los formatos-que pertenezcan a sus actividades. .

Participar en todas las jornadas de capacitacion.

Velar por el cuidado y buen uso de todos los bienes en su Iugar de trabajo.

Devoluciones de la central.

Apoyar la realizacion de nutriciones parenterales, antibidticos e lnyectables

Realizar conteos semanales del mventano de nutriciones

- Recibo y Entrega de Turno.

Cumplir con todas las normas y protocolos del Servicio Salas de Cirugia

Realizar Registro de Factores Ambientales.del area.

Mantener en buenas condiciones de orden'y aseo el drea de trabajo.

Realizar Alistamiento de los medicamentos e insumos en las Canastillas Correspondlentes para
las Cirugias Programadas y de Urgencia. :

- i ‘53.39 Miembro de la (@y)
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HOSPITAL

~ENEL SAN RAFA

Saﬂwla?sg\ ?Q el TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja ‘
. ‘ 6. Realizar entrega de los medicamentos e insumos sohc1tados para las correspondientes

Cirugias Programadas y de Urgencia.

7. Cargar los Medicamentos e Insumos en las Canastillas en la respectiva cuenta del paciente

segln al grupo que corresponda la cirugia realizada y los gastos efectuados segun protocolo.

8. Informar a Suministros el Uso de Material de Osteosintesis para su facturacion efectiva.

9. Llamar y hacer entrega de la sabana (soporte de entrega y cargue) al area de facturacion
para que se facture la cirugia.

10. Organizar d|ar|amente las copias de las sabanas y los soportes correspondientes a las Cirugias
efectuadas.

11. Recepcidn y registro electrénico de todas solicitudes de medicamentos NO POS recibidos en el
dia y durante su turno, Organizar formulas de Control Especial de los medicamentos
entregados en el dia. ¢

12. Realizar solicitudes de reposicién oportunas de productos a la Bodega del Servicio
Farmacéutico segun los Stocks Definidos. . -

13. Realizar inventario semanal de los productos, hacer su entrega a la coordinacién del Servicio
para los ajustes correspondientes.

o Unidad de cuidados i\ntensivos' adultos

1. Recibo y Entrega de Turno Las personas en este turno traba]aran en la manana tarde o
noche y las actividades pueden varias segun el horario.

2. Realizar la recepcién de férmulas en general y quien reciba turno en la mafiana realizara el
alistamiento y despachos de formulas de cada paciente

3. Verificar que las cajas de ingreso,siempre estén armadas, sin importar el turno. Asi mismo de
debe llevarla a la unidad, confrontar el listado de insumos de la caja de ingreso para realizar
la facturacién de elementos consumidos y realizar la devolucidn de insumos.

4, Realizar el cargue y descargue (devolucién) de insumos a la cuenta de cada paciente.
Adicionalmente realizar la dispensacién y distribucién de insumos requeridos por la umdad
durante el transcurso del turno.

5. Dispensar las nutriciones enterales S|gwendo eI protocolo y facturarlas a la cuenta de cada

' pacienté.

6. -Revisar las férmulas cargadas por las personas en los demas turnos de UCI.

7. Realizar recepcién y registro electrénico de todas solicitudes de medicamentos NO POSy de |~ -
Antibidticos Restringidos recibidos en eI dia y durante su turno, actualizando los archivos de
Excel definidos para ello.

8. Reponer el Stock de medicamentos y dispositivos médicos de las columnas de

/ ' almacenamiento del area de dispensacién, en adecuado orden, sin llenar demasiado las
columnas y evitando mezcla de estos y mezclas de lotes, con adecuada disposicion de los’
residuos generados. '

9. Mantener en buenas condiciones de orden y aseo el érea de traba]o. _

10. Reponer los medicamentos de los carros de parc de la unidad y control de los candados
usados para sellarlos.

o Administrétivo bodega

1. Recepcién técnica de pedidos efectuados é los diferentes proveedores.
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2. Almacenar los medlcamentos y dispositivos médicos seglin las espeuﬁcaaones técnicas,
aplicando en el almacenamiento mediante el snstema FEFO (pnmeros €n expirar, primeros en
salir). : .

3. Monitorear inventarios tanto en fechas de” vencimiento como en cantldades de los
medicamentos y dispositivos médicos almacenados en la bodega central del serwclo ,
farmacéutico. - -

4. Velar por la perfecta dlSpOSICIOI’l de los medlcamentos Y dISpOSItIVOS medlcos y garantlzar el

- orden y limpieza de toda el area. :

5. Alistar, descargar del sistema de informacién y- distribuir los pedldos de consumo efectuados
por los servicios, segun la programacion y drdenes de reposicion o suministro.

6. Colaborar en las actividades administrativas inherentes propios del area.

7. Establecer semanalmente los faltantes de medicamentos y dispositivos medico quirurgicos e |

— informar a la coordinacién en conjunto con el auxiliar administrativo asistencial. __—

8. Llevar registro de las condiciones ambientales de la bodega.

9. Desempefiar las demés actividades que le sean propias de acuerdo con la naturaleza de su
cargo.

10. Organizar y actuallzar archivo fisico de DocumentaCIon y Soportes.

11. Atiende al publico y a los funcionarios de la institucién con calidez y cordialidad. -

12. Junto con el personal de la dependencia, elaborar y hacer segwmlento de los procesos

~ Y proyectos que adelanta la institucion.

13. Atender a los usuarios que acudan a la dependencna sumlnlstrando de manera precisa y
oportuna la mformacnon y orientacion requerida.

o Turno de refuerzo

1. Realizar marcaje a Ios ‘medicamentos (ampollas) ﬂjando sticker Lasa y Alto Rlesgo seglin
corresponda.

2. Cubrir turno Administrativo en el horario comprendido de 12:30 M a 1:00 PM.
3. Realizar alistamiento de medicamentos, dISpOSItIVOS médicos y demas insumos segln
requerimiento en el servicio quinto nofte.
: 4. Surtir el mueble de dispensacién con medicamentos. (al inicio del turno y al fmallzar) M
— 5. Apoyo en la elaboracién de orden de produccion de reempaque y reenvase de formas

- farmacéuticas solidas bajo la supervisién del Quimi¢o farmacéutico encargado.
6. Apoyo en el ingreso de material faltante durante la produccién en la CAPM
7. Apoyo en marcaje de medicamentos LASA y ALTO RIESGO.

. o Administrativos

1. Verificacion dlarla de documentacion NO POS y tramite con el &rea de audltorla
2. Rondas de seguimiento y verificacion de inventarios carros de paro !
3. Elaboraaon de los Informes de segulmlento y ejecucién de-los contratos

IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~
. Sistema General de Seguridad Social en Salud. ) o -
. NormatIVIdad del Servicio Farmaceutlco '

. R —
.- y’-y Mlembro de la (@0
—

Carera 11 No, 27-27 o ) l‘% Red GLOBAL de. HOSPITALES icontec |ll icontec
Tunja - Boyacd - Colombia ' .‘ VERDES y SALUDABLES ¢ '

©

R
sc CE 9}?3}’\2 5 SA-CERS60814 OS-CER35952
WABRE CANGURO

www, .net .
. . I I I ) SO 9001 15014001 || 1SO 45001

O




. _ 3 ese . B - : v‘ “ . E\

i b HOSPITAL 0 : : EN EL

N’Q san Rafael . R _ @mABAJAM§sAc§N§AIL:£\A@
) X - . de Tun_ja - . ‘ .

-

e Distribucién y Aimacenamiento de med|camentos y dispositivos medlcos
Sistemas Informaticos.
Limpieza y control de gabinetes de dispensacién.

COMUN ‘ * . *Manejo de la informacidn

DEFINICION. ‘ . CONDUCTAS ASOCIADAS

. - : Maneja con responsabilidad las informaciones .
‘| personales e institucionales de que dispone
Recoge solo informacién imprescindible para el
‘ desarrollo de la tarea
Manejar ¢on responsabmdad la mformacuon personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la h
institucional de que dlspone , : informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
‘ ‘ las normas legales y de la organizacién.

N - No hace publica la informacién laboral o de las
- : personas que pueda afectar la organizacion o
las personas. o n

-Transmite informacién oportuna y objetiva

COMUN ' . *Relaciones interpersonales

DEFINICION ~ CONDUCTAS ASOCIADAS |

Escucha con interés y capta las neceS|dades de
los demés.
‘ : Transmite la informacién de forma ﬁdedigna

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, evitando situaciones que puedan generar
basadas en la comunicacion abletta Yy fluiday en el deterioro en el ambiente laboral.
respeto por los demas. - | Toma lainiciativa en el contacto con usuarios

’ | para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios, '
. . especualmente con las personas que integran
Yo | minorias con mayor vulnerabllldad social o con
- , ‘ dlferenqas funcionales. :
COMUN ' ‘ " *Colaboracion

DEFINICION ) | CONDUCTAS ASOCIADAS
Articula sus actuaciones con las de los demas.

23

Coopera con los demés con el fin de alcanzar.los : Cumple los compromisos adquiridos,
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

objetivos institucionales.

Facilita la Iabor de sus superiores y companeros
de trabajo

COMUN

*Resoluqon de conflictos -

DEFINICION .

CON DUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuenC|as

‘Establece estrategias que permitan prevenir los |

conflictos o detectarlos a tiempo.
Evalla las causas del conflicto de manera. - <
» . 1 - .« »
objetiva para tomar decisiones, . - .

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

negatlvas solucionar l0s conflictos en el equipo
— Asume como propia la solucidon acordada por el
equipo
Aplica soluciones de conﬂlctos anteriores para
5 situaciones similares
COMUN *Disciplina *
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
s Recibe instrucciones y desarrolla actividades
: S acordes con las mismas. :
Adaptarse a las politicas institucionales y generar Acepta la supervisién constante
informacion acorde con los procesos
: ‘ ' ' Revisa de manera permanente los camblo en
' los procesos .
COMUN . *Responsabilidad -
DEFINICION 'CONDUCTAS\ ‘ASOCIADAS\ N N
~ Utiliza el tiempo bde manera eficiente /

‘Conoce la magnltud de sus acciones y la forma de

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de

afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
, | Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
COI\;IUN T Gestion de procedimientos

T DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS !

Ejecuta sus tareas con Ios criterios de calldad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para o
mejorar tiempos y resultados y para anticipar » )

\
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§ P HOSPITAL \EN EL SAN RAFA
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b sa‘ﬁ“'i“zs fael — - R TRABJAMOS CONEL ALA
. g deTunja ) : . ‘ .

procedimientos vigentes y proponer e introducir squciones,a problemas
acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad. . . ’ Desarrolla las act|V|dades de acuerdo con Ias

' L ' utas y protocolos definidos

ADEMICA Y EXPERIENCIA?,
. . . - EXPERIENCIA
DESCRIPCION ‘| AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL
- " | CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Titulo de Formacién |. | Area del
. Tecnologlca en : . conocimiento:
Regencia de - Ciencias de la | farmacéutica K 1 afio de experiencia o segin
Farmacia ’ ~salud. , A ~ disponibilidad de personal. N
' ’ Nicleo Basico del
Conocimiento: , o -
farmacéutica- ‘ ' L

' n/a

0 140015

e Conocer y aprobar las Matrlces de Contexto interno y externo de Ia entldad determlnando
necesidades .y expectatlvas de los grupos que afectan y/o ‘se ven afectados por los sistemas
QHSE. '

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestlon QHSE
Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
- acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

e Asegurar la Integracnon de Ios requItos HSEQ a la entldad y el desarrollo de sus actividades de
CORE. ‘ '
Desarrollo, promocidn y liderazgo de la Cultura de Gestlon HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la dlsponlblhdad de los recursos necesarios para el funcnonamnento y optimo desarrollo
en QHSE
Fijar los objetivos en QHSE
Asegurar los Procesos de Consulta y partIC|paC|on de los trabaJadores ' .

e Proteger a los trabaJadores de represahas al mformar incidentes, peligros, . riesgos y
oportunldades

. Tomar y'aplicar las acciones correctivas resultantes para Ios Slstemas de Gestlon QHSE |
Promocion de la Mejora.Continua
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HOSPITAL
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deT unJa

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Nivel: - ASISTENCIAL

, Denoniinacién del Empleo ’ REGENTE LIDER EN FARMACIA
Cargo del jefe Inmediato ' SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo - - PERSONAL EN MISION -

II.AREA FUNCIONAL: FARMACIA
_I11. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Realizar labores técnicas de apoyo administrativo colaborando con la coordinacion del servicio
farmacéutico en las diferentes actnvndades que mvolucra el componente administrativo de la farmacia
hospitalaria. : .

1 2.FUNCIONES ES\ENCI_[ALES _

REGENTE DE FARMACIA LIDER (ADMf[NISTRATIVO)

ElaboraC|on de informe de medicamentos de control especnal ala secrefana de Salud.

Elaboracién de informe de precios de medicamentos al SISMED. ‘

Traslados de insumos a Consulta Externa (Cobros de Radiologia). ,

Seguimiento- a Inventario Fisico vs. Sistema mediante control continlo con base al |

. seguimiento mensual realizado por las regentes de farmacia, gestién de- los haIIazgos

‘ encontrados y disposicion final en articulacion con encargado de compras.:

Devoluciones de insumos por servicio en Sistema (Ahorros de cada servicio).

Actas de baja de medicamentos vencidos y averiados.

.- Registro de Factores ambientales de Medicamentos de control especnal y antlrretrowrales
Registro de férmulas despachadas como insumo para informes del Servicio Farmacéutico.
Mantenimiento del archivo - Tablas de retencién documental.

. . Transferencia de interfaz contable a través de Servinte.

o ‘ . Liderar junto al director técnico de farmacia el inventario fisico semestral y consohdar la

) " informacién_respectiva.

12. Seguimiento a registro de errores en cargo de msumos a las cuentas del paaente tarea

“realizada por regentes de farmacia.
13. Apoyo general a toda la implementacion y parametnzacnon de SERVINTE

AN

-~

-p¢~@w

= O

REGENTE DE FARMACIA LIDER (PEDIDOS)

Realizar labores técnicas de apoyo administrativo colaborando con la coordinacién del servicio
farmacéutico en las diferentes actividades que involucra el componente administrativo de la farmacia:
“hospitalaria.

1. Proyeccion de sohc1tud de ‘pedido acorde con el contrato y el consumo, a cada
[proveedor segun inventario, fisico vs. Sistema.

Realizar el seguimiento a Ia llegada y faltantes de los pedldos realizados.

Reportar por correo electrénico los faltantes a solicitud de pedido

wN
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San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
; deTunJa . .
4. Revision de existencias, deteccion de faltantes :
5. Gestion de devoluc1on a proveedores de productos prox:mos a vencer o de baja

rotacion.
Conciliacién de facturas con proveedores
Seguimiento a cumplimiento de entregas de insumos de los diferentes proveedores
Gestionar pendientes de pedido con el respectivo proveedor.
Solicitar cartas de agotado o descontinuado de los faltantes :
0. Enviar saldos por correo electrénico de las cantidades en sistema de antibidticos a
infectologia y epidemiologia.
11. Enviar saldos por correo electrénico de las cantidades en sistema de las diferentes
férmulas nutricionales e’insumos al grupo de soporte nutricional
12. Realizar los traslados al servicio-de consulta externa de los insumos requendo en este
servicio.
13. Descargar dlarlamente del software de inventarios las exnstenmas de medlcamentos -
. dispositivos médicos e insumos.
14. Realizar requisiciones internas de medicamentos y dISpOSItIVOS médicos para el area
de dispensacion

SO N

REGENTE DE FARMACIA (BODEGA)
-
Realizar labores técnicas de apoyo administrativo colaborando con la coordmaqon del servicio

farmacéutico en las diferentes actlwdades que involucra el componente administrativo de la bodega de la
farmacna

Ingresos de medicamentos y dispositivos medlcos al sustema Servinte (Remisiones y Facturas)
Cruces de Facturacién vs. Remisiones (Devolucién de mgreso de prestamo de rem|5|ones e
ingreso de facturas al Sistema)
Gestion de devolucion a proveedores de productos préximos a vencer o de baJa rotacnon
Seguimiento a cumplimiento de entregas de insumos de los diferentes proveedores.
*Ingreso, devolucién y control de préstamos mstntucmnales '
Liderar el orden y organizacion de la bodega :
Velar por el o6ptimo estado de todos los insumos y productos y su adecuado
mantenimiento. .
Realizar las verificaciones necesarias entre la existencia de medicamento y Ias cantidades
_ ‘registradas en el Sistema de manera aleatoria.
9. Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos por la organizacion.
10. Las demas funciones que por naturaleza de su cargo se requieran

A

N?w+w‘

©

B IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
" | Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Normatividad del Servicio Farmacéutico.
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HOSPITAL ;
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de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Funcionamiento de] Servicio Farmacéutico.

Sistemas Informaticos.

COMUN,

*Manejo de la informacién

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejar con responsabilidad la informacion personal e
. institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacién jmprescindible para el -
desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacidn.

No hace publica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o
Ias personas.

Transmite informacién oportuna y objetiva

COMUN

*Relaciones interpersonales

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
| basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.

Transmite la informacion de forma fidedigna
evitando situaciories que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utmzando
un lenguaje claro para los destinatarios,

- especialmente con las personas que integran
-minorias con mayor vulnerabilidad social o con

diferencias funcionales. ,

COMUN

*Colaboracién

.

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos
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®

objetivos institucionales.

Facnllta la labor de sus superiores y companeros
de trabajo ,

COMUN

. *Resolucién de conflictos

" DEFINICION

. CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

alternativas de solucién y evitando las consecuencias Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

negativas.

; | Establece estrategias que permitan prevenir los

- conflictos o detectarlos a tiempo.
Eval(ia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones .

| solucionar los conflictos en. el equipo

Asume como propla la solucién acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conﬂlctos anterlores para
situaciones similares

. COMUN

*Disciplina

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar

informacion acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.
Acepta la supervisién constante

Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos

COMUN *Responsabilidad
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Utiliza el tiempo de manera eficiente
\
Maneja adecuadamente los'implementos
: requeridos para la ejecucién de su tarea
Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de Realiza sus tareas con criterios de
afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
COMUN * Gestién de procedimientos -
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos
Revisa procedimientos e instrumentos para

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los | mejorar tiempos y resultados y para anticipar
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San Rafael

de Tunja

e

EN EL'SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

procedimientos vigentes y proponer e introducir soluciones a problemas
acciones . para aceletar la mejora continua y la| :

productividad. , : Desarrolla las actividades de acuerdo con las
L ‘ pautas y protocolos definidos
- VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAZ8 -
) FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
DESCRIPCION 'AREA DEL | NUCLEO BASICO'DEL\ :
\ . CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
Titulo de Formacién | - . | Area, del :
Tecnolégicaen = . conocimiento: ' 1 aflo de experiencia en el drea
‘| Regencia de ' Ciencias de la | farmacéutica administrativa y/o asistencial
Farmacia , salud \ o
' ' Nucleo Basico del .
Conocimiento:
farmacéutica
- VILALTERNATIVAS ~ R T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

RESPONSABILIDAD FRENTE ALOS SISTEM{-\S DE GESTION ISO 9001 2015, ISO 14001:

. 2015 E ISO 45001:2018 L -

Conocer vy aprobar Ias Matrices de Contexto interno y externo de la entldad determmando
necesidades vy expectatlvas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestidn QHSE
Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

Asegurar la Integracion de Ios requnsntos HSEQ a Ia entldad y el desarrollo de sus actlwdades de
CORE.

Desarrollo, promomon y Ilderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcnonamlento y opt|mo desarrollo
en QHSE

Fijar los objetivos en QHSE

Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de los trabaJadores

Proteger a los trabajadores  de represallas, al " informar incidentes, peligros, riesgos .y

oportunidades
Tomar y aplicar las acciones correctwas resultantes para los Slstemas de Gest|on QHSE

__Promocién de la Mejora Continua
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3

HOSPITAL o G ~EN EL SAN RAFA
San Rafael - TRABAJAMOS CON EL ALMA -
de Tunja — ) : ‘
R :

Nivel: . ASISTENCIAL '

Dehominacion del Empleo . - | TECNICO APQYOQ ASIST! ENCIAL

Cargo del jefe Inmediato : D SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD

Naturaleza del cargo . =~ PERSONAL EN MISION

II.AREA FUNCIONAL DONDE SE UBIQUE EL CARGO

I11. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Prestar asistencia en los asuntos técnicos en la formulacion, actualizacion y aplicacién de los procesos,
métodos y procedimientos del drea de desempefio, sugmendo alternativas de mejoramiento de los
procesos, teniendo en cuenta las politicas, planes, programas y proyectos Institucionales.

1.

2. FUNCIONES ESENCIALES

Atender al publlco de manera personal y/o telefénicamente y a los funcionarios de la

Elaborar perlodlca y oportunamen‘te los pedndos de UtIIES de oficina, tramita y procura su remisién

y disponibilidad =~ - o -

‘Prepara y organiza la informacién que debe presentar el jefe inmediato y/o a las demas

dependencias administrativas. ,

Recepcidn de las llamadas telefonicas, opera los medlos técnicos dlspombles y entregar los
mensaJes respectivos

.Junto con al personal de la dependencia realizar segunmlento de los proyectos

Realiza la medlcnon de los indicadores del proceso, segtin lo establecndo en cada indicador y
establece o propone Ias acciones respectlvas para lograr mayor eﬁcnenua y efectividad en el
procesos.

, C _ ’
Proyectar, Revisar Yy Elaborar Informes de las diferentes areas.

Velar por’el buen funcnonamlento de los elementos bajo su cargo.

EJercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

‘dependenaa summlstro dela informacion requerlda y orienta al usuario en lo correspondiente.

) : :il Red GLOBAL de HosPITALES |8
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HOSPITAL — , 3 ENEL SAN RAFA
TRABAJAMOS CON EL ALMA

UNIVERSITARIO

San Rafael

deTunja

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i

¢ Conocimientos y manejo de sistemas ofimaticos,
Manipulacién, custodia, y archivo de documentos

COMUN . *Manejo de la informacion

DEFINICION ' ‘ CONDUCTAS ASOCIADAS

©o- . S Maneja con responsabilidad las informaciones - -
| personales e institucionales de que dispone
Recoge solo informaciéon imprescindible para eI

— , “ : : ' | desarrollo de la tarea
: Manejar con responsabilidad la informacién personal e | Organiza y custodia de forfa adecuada la
institucional de que dispone. : informacion a su cuidado, teniendo en cuenta

- las normas legales y de la organizacion.
No hace publica la informacién laberal o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.

| ‘ _ : ‘ , Transmite informacién oportuna y objetiva

COMUN . *Relaciones interpersonales.

DEFINICION | CONDUCTAS ASOCIADAS

Escucha con mteres Y capta las nece5|dades de
los demas. _ :
‘ , o Transmite la informacion de forma fi dedigna -
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, * | evitando situaciones que puedan generar
basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el - | deterioro en el ambiente laboral. -
o~ respeto por los demas. - ) , Toma la iniciativa en el contacto con usuarios

: S 4 S ‘para dar avisos, citas o respuestas, utilizando

~ un lenguaje claro para los destinatarios,

especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad sodal o con
diferencias funcionales.
COMUN = , *Colaboracién

DEFINICION ~ : ' CONDUCTAS ASOCIADAS

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los - | Cumple los compromisos adquiridos
objetivos institucionales. -

Facilita la labor de sus superiores y compafieros

o0 ’?&3 Miembro de la
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7 HOSPITAL

UNIVERSITARIO
San Rafael
de Tunja
- de trabajo
COMUN *Resolucion de conflictos
DEFINICION - CONDUCTAS ASOCIADAS

i .
| Capacidad para identificar situaciones que generen -
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y eVItando las consecuencias -
‘negativas.

Establece estrategias que permltan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucion acordada por el
equipo

Aplica soluciones-de conﬂlctos anterlores para
s&tuac1ones similares '

COMUN

*Disciplina

DEFINICION

— CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacion acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

Acepta la supervisién constante

Revisa de manera permanente los cambio en -
los procesos .

_ COMUN

*Responsabilidad

- "DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce la magnltud de sus acciones y la forma de

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos

| requeridos para la ejecucién de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de

afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectlwdad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
3  COMUN /* Gestidn de procedimientos
DEFINICION , CONDUCTAS ASOCIADAS

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y' proponer ' e _introducir

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas
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EN EL SAN RAFA

TRABMAMOS CONEL ALMA

UNIVERSITARIO

San Rafael

deTunja

HOSPITAL \

acciones para acelerar la mejora continua 'y la Desarrolla las actividades de acuerdo con las -

productnvndad _ , pautas y protocolos definidos
.- ' . VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAZ . ..
) FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA
DESCRIPCION - AREA = = DEL | NUCLEO BASICO DEL '
L CONOCIMIENTO CONIMIENTO ‘
Titulo de formacién | N/a Ared ’ del
Técnica o tecnoldgica ; conocimiento: - 1 afio de experiencia en areas
en areas n/a R ~ afines. '
administrativas, . , :
econdémicas, - Nicleo Basico del
. contables, juridicas, = | Conocimiento: n/a
— ‘ ciencias de la salud. '
. o  VILALTERNATIVAS . . . .

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

2015 E ISO 45001 2018 o
o ~‘Conocer y aprobar Ias Matrices de Contexto interno y externo de la entldad determmando
necesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/a 'se ven afectados por los sistemas
QHSE.
Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestién QHSE
Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando_sea necesario

‘;‘ acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. -
’ » Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de
CORE.

Desarrollo, promocnon y liderazgo de la Cultura de Gestlon HSEQ .

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y, optlmo desarrollo

en QHSE

Fijar los objetivos en QHSE

Asegurar los Procesos de Consulta y participaciéon de los trabajadores _

e Proteger a los trabaJadores de represahas al informar incidentes, peligros, riesgos vy

oportunldades ' s
Tomar y aplicar las acciones correctivas’ resultantes para los Slstemas de Gestion QHSE
Promocion de'la Mejora Continua \
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7 HOSPITAL

EN EL SAN RAFA

. g a“;;”’;%g:;’;,e I - TRABAIAMOS CON EL ALMA
; de Tunja ) .
- | Nivel? » » ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo ) .| TECNOLOGO DE RAYOS X
Cargo del jefe Inmediato ) SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION

II.AREA FUNCIONAL: radiologia
__III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

EJecutar trabajos de operacién de equipos para la eIaboraC|on de estudios radlograﬂcos para contribuir al
cumphmlento del objetivo Misional de la Entidad

2,FUNCIONES ESENCIALES ‘ . o

1. . Elabora planes y programas del area de su competencia. - ~
2. Elabora los informes generales y'especiﬁcos que le sean requeridos.

- 3. Formula los mformes generales y especificos que le sollaten las autoridades competentes y |as
dependencias

4. Supervisar que se realice el mantenimiento preventivo a las areas fisicas, equipo e instrumental,
- asi como el correctivo para cuyo caso habra que elaborar el reporte correspondiente.

5. Proporci0nar'|os reportes estadl'sticos solicitados por las diferentes depehdencias de la institucién.

6. Mantener y evaluar las medidas de segurldad radiolégica para el personal profesional, los
pacientes y el publlco en general

7. Desarrolla protocolos de investigacion interdisciplinarios con Ios servicios chmcos asi como los
estudlos de la metodologla e instrumentacion propia de estas areas.

’8. Propone al Subgerente de servicios de salud y/o al Interventor General las polltlcas apllcables en
- el marco de sus actividades. N

9. Evalla la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y materiales asignados para el
desempefiio de sus actlwdades :

10. Coadyuva a la preservacion de la salud de-fa poblacién infantil a través de la realizacion de |
' radiologia, ultrasonido y métodos sumll res como auxiliares en eI dlagnostlco y tratamiento de
enfermedades. »

11. Apoya al establecimiento 'y definicién de Ias causas que ongman los padeC|m|entos y trastornos
- que afectan la salud. ‘

12. Adherirse a lo establecido en el manual de Historia clinica sistematizada.

13. Adheririse a lo establecido en los manuales protocolos y procedlmlentos estableados en la
institucion

' N | ’ 5 & Red GLOBAL de HOSPITALES © ©
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO . . -

San Rafael

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

L~ 21,  Participar en la actualizacion del manual de ' procedimientos de su area.

14. Respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.
15, Realizar tomas radiograficas y encabezamientos para los informes radioldgicos
16. Proteger debidamente a los pacientes;, apllcando las normas de bioseguridad.
| 17. Cumplir Ias normas de proteccnon radioldgica »
18. Preparar-medios de contraste para practicas y pruebas éspécificas.
19. Realizar el proceso de revelado de placas radiograficas. |

20. ApIicar las normas, guias y protocolos que garanticen la adecuada prestacion del servicio.

22. Elaborar mformes periédicos sobre eI desarrollo de las funciones

23. Verificar el desarrollo del sistema de control interno relacionado con su drea.
24. Actualizar los procesos y 'procedimientos inherentes a su cargo.

25. Aplicar el control interno sobre las funC|ones propias de su cargo.

26. Realizar la segregaCIon y/o cIaS|f|cac10n ‘de los desechos pehgrosos y no pehgrosos en
cumplimiento a la Normatividad wgente para la gestién mtegral de los residuos hospltalarlos y
similares en Colombia.

27. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio

® @ o o o o

. Informatica Basica —Programas Ofimaticos-

- Gerencia del Servicio
Capacitacién en Radio Proteccién de acuerdo a la Resolucion 482 de 2018 la cual

_radiolégica

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES B
Principios y normatividad del Sistema General de Seguridad Socia’l en Salud (SGSSS),
en cada una de las funciones de su desempefio en relacién con su disciplina
Planes de Accién y desarrollo de la actividad.

Procedimientos para la toma de muestras de radiografias.

Derechos y deberés del Régimen de Seguridad Social.

establece que el personal de radiologia debe acreditar capacitacidn en proteccién
{

COMUN | ‘*Manejo de la informacidn

DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Carrera 11 No. 27-27

Tunja - Boyaca - Colombia
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO  ©

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

San Rafael
. deTunja

ManeJar con responsablhdad la mformacnon personal e
institucional .de que dispone.

~

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacidn a su cuidado, teniendo en cuenta

las normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar Ia organizacion o
las personas

Transmite informacion oportuna y objetiva

COMUN

*Relauones mterpersonales

DEFINICION

CONDUCT AS ASOCIADAS

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demds. ‘

Escucha con interés y capta las nece5|dades de
los demés.

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con

| diferencias funcionales.

COMUN

*Colaboracidn

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera con los demas con el fin de. alcanzar Ios
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas. -

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus supenores y compafieros

COMUN

de traba;o

*Resolucion de conflictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar 'situaciones que generen

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

"| Evalla las causas del conflicto de manera

objetiva para tomar decisiones

conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

Carera 11 No., 27-27
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T HOSPITAL - -

UNIVERSITARIO

San Rafael

~EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

deTunja

alternativas de soluuon y evitando Ias consecuencias
negativas. :

Aborta opiniones, ideas o sugerencias para

| solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propla la solucion acordada por el
equipo

"| Aplica soluciones de confllctos anteriores para

S|tuac10nes similares

COMUN

*Dléuplma

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

A
Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacion acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

Acepta la supervisiéon constante

N

Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos

COMUN

*Responsabilidad

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los.implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareast con criterios de

afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectlwdad
’ Cumple con efIC|enC|a la tarea encomendada. -
COMUN * Gestion de procedimientos
1
-CONDUCTAS ASOCIADAS

DEFINICION

Desarrollar las tareas a cargo en el maréo de Ips
procedlmlentos vigentes y -proponer e introducir

| acciones para acelerar la mejora continua y Ia

Ejecuta sus tareas con Ios crltenos de calldad
establecidos

‘Revisa procedimientos e lnstrumentos para

mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

.Desarrolla las actividades de acuerdo con Ias

productlwdad pautas y protocolos definidos
a “ VI, REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA3°
FORMACION.ACADEMICA EXPERIENCIA
DESCRIPCION | AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL
, - | CONOCIMIENTO | CONIMIENTO
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& - OSPITAL
UNIVERSITARIO
San Rafael

~EN EL SAN RAFA

- de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA

- | otorgado por una
institucién de
educacién  superior o
por una Institucién
de Educacion para el
trabajo y el

- desarrollo humano
legalmente
reconocida.

Titulo de tecnélogo | Radiologia Area del | . *

en radiologia e o conocimiento: : 1 ano de experiencia en sector
Imagenes ' radiologia - © salud.

diagnosticas ‘ ‘ -

Nicleo Basico del
Conocimiento:
radiologia : ‘ \

" QHSE.

CORE.

c o Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestién HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcnonamlento Y optlmo desarrollo

en QHSE

oportunidades

e Conocer y aprobar' Ias Matrlces de Contexto mterho y externo de Ia entldad determlnando‘
necesidades y expectatlvas de los ‘grupos que afectan y/o se ven afectados por los sistemas N

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestién QHSE.

e Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos. QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con-los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. :

e Asegurar la Integracion de los requnsntos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus aetividades de

Fijar los objetivos en QHSE ,
Asegurar los Procesos.de Consulta y partmpacnon de los trabaJadores
Proteger a los trabajadores de represalias, al mformar |nCIdentes, pellgros, riesgos y

Tomar y aplicar las accnones correctivas resultantes para Ios Slstemas de Gestion QHSE
Promocién de la MeJora Continua .

1 Denominacién del Empleo

TECNOLOGO LIDER DE FARMACIAS

Cargo del jefe Inmediato -

SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD - /

Carrera 11 No., 27-27
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HESPITAL

UNIVERSITARIO

EN EL SAN RAFA

] san Rafael TRABRIAMOS CON EL ALMA
4 ’ de Tunja g
Naturaleza del cargo | PERSONAL EN MISION

" ILLAREA FUNCIONAL: FARMACIA
___II1I. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Apoyar los procesos administrativos relacionados con la actividad del servicio farmacéutico.

_2.FUNCIONES ESENCIALES

, 1. Atender al plblico de manera personal (lnterno y externo) y/o telefonlcamente y a los |

funcionarios de la dependencia, suministro de la informacién y orientacién requerida por el

_ usuario enlo correspondiente.

. , 2. Prepara y organiza la mformacnon que debe presentar eI jefe inmediato y/o a las demas

1 +  dependencias administrativas.

3. Apoyar en el manejo de la correspondencia interna y externa que tramite la dependenaa y
mantener los archivos debldamente organizados segun ‘las normas de archnvnst|ca
establecidas.

4. Realizacién de Estudios de mercado (solicitud de Cotlzamones)

5. Elaboracién de Estudios de Conveniencia y Oportunidad ‘

6. Acompafiar y apoyar los diferentes procesos de con\}ocatorlas dando respuesta a.
observaciones, elaboracion de evaluaciones preliminares y definitivas.

7. Realizar seguimiento a las invitaciones, convocatorias y contratacién directa _

8. Elaborar y proporcionar los informes solicitados por las Coordmac:lon

9

1

o

. Elaboracién de adicionales y modificatorios

0. Organizar los archivos fisicos y digitales competentes a la eJecucmn de las actividades propias

. de'la farmacia segun las normas y estandares de archivo.
11. Realizar Tramite de caja menor ' o
12. Brindar colaboracién en ‘la respuesta a los oficios y requerlmlentos propios del area de

farmacia.

13. Apoyar al personal dela dependencna en la elaboracién y segunmlento de los proyectos.
14. Apoyo a actividades de los programas liderados por el Servicio y funciones propias del mismo..
.~ 15. Velar por el buen funcionamiento de los elementos bajo su cargo. ,
16._,EJercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

\

17. Realizar segunmlento frente a las responsablhdades de los Contratlstas personal en mnsnon Y
_ proveedores de la farmacia N -~
18. Apoyar el control sobre la e;ecucnon y cumphmlento de los contratos de compra de
medicamentos y dispositivos médico- qU|rurg|cos e mformaqon sobre cualquier irregularidad o
incumplimiento del proveedor al supervisor
19. Certificaciones a proveedores de experiencia y cumpllmlento ademas de atencnon a qmenes
sohcntan informacion general de msumos '

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Sistema General de Seguridad Social en Salud.

) ] R
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~EN EL SAN RAFA

TRABAIAMOS CON EL ALMA©

F HOSPITAL

UNIVERSITARIO

. San Rafael
. deTunja - ’ -

B

.

Normatividad del Servicio Farmacéutico: -
Contratacion Publica. '
Contabilidad, Costos y Presupuesto
Facturacion.

Manejo de Inventarios.

‘ o \ COMUN ‘ *Manejo de la informacion
DEFINICION o ) ‘ ACONDUCTASV ASQCIADASL

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Recoge solo informacion, lmprescmdlble para el ~
desarrollo de la tarea. '
Manejar cori responsablhdad la |nformaC|on personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
mst:tuqonal de que dispone.” - | informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
- las normas legales y de la organizacién.
No hace publica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar Ja orgamzaaon o}
las personas.

,Transmite informacién oportuna y objetiva -

COMUN ‘ *Relaciones interpersonales

" DEFINICION T[T CONDUCTAS ASOCIADAS

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.
, .| Transmite la |nformaC|on de forma fidedigna T
Establecer y manteher relaciones de trabajo positivas; evitando situaciones que puedan generar
4 - | basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el deterioro en el ambiente laboral. -
. respeto por los demas. “Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
. para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
| un lenguaje claro para los destinatarios,
S ‘especialmen'te con las personas que integran
| minorias con mayor vulnerablhdad social o con
S ‘ diferencias funcionales.
, COMUN ol *Colaboracidn

DEFINICION | T CONDUCTAS ASOCIADAS

- : S .| Articula sus actuaciones con las de los demas.
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HOSPITAL

San Rafael

/,M*""‘*«,,& p

de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Coopera con los demas con el F in de alcanzar Ios
objetivos institucionales.

Cumple los compromisos adquiridos

.| Facilita la labor de sus superiores y compafieros

de trabajo -

"COMUN

. *Resolucion de conflictos

DEFINICION

‘CONDUCTAS AsochDAs

r

Capadidad para identificar s;tua,cuones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando las consecuencias
negativas. '

Establece estrateglas que permitan prevenir los
) conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas, del conflicto de manera.
| objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

equipo

Asume como propia la solucion acordada por el |.

Aplica soluciones de conflictos anterlores para
| situaciones similares '

"COMUN

*Disciplina

\

" DEFINICION

'CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacion acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

| "Acepta la supervision constante _

| Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos

'COMUN

*Responsabilidad

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de

"| Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de

afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada.-
COMUN * Gestion de procedimientos
DEFINICION

‘ CONDUCTAS ASOCIADAS

- | Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad -

o TINY

establecidos
\ -.
KoY
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Z HOSPITAL
UNIVERSITARIO

San Rafael
deTunJa

TBABAJAMOS CON EL ALMA

productlwdad

Desarrollar las tareas aﬂ'cargo'en el marco de los
procedimientos vigentes vy . proponer
| acdiones para acelerar la = mejora contlnua y la

e

introducir

"Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para ant|C|par
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y y protocolos definidos

S'DE FORMACION ACADEMI

XPERIENCIA

] FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

‘ DESCRIPCION

Financieras o
Administrativas

i

Nuacleo Basico: del

AREA .= DEL | NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO | CONIMIENTO ’
Tecndlogo en FARMACEUTICA | Area - del | :
‘| Farmadia, Areas - ‘ conocimiento: “No excluyente
Contables, - Regencia de farmacia ‘

Conocimiento:
Regencia de farmacia

; ;i.:vn ALTERNATIVA:"‘,‘ 'ﬁ

" Conocer y aprobar las Matrices de Contexto mterno y externo de la entldad determlnando
necesidades y expectativas de Ios grupos que afectan y/o se ven afectados por ‘los sistemas
QHSE.

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Sistemas de Gestlon QHSE.
Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla -cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades: de
CORE. .

Desarrollo, promocién y liderazgo de la CuItura de Gestion HSEQ |

Garantizar el cumplimiento de requisitos Iegales aplicables a QHSE

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y optimo desarrollo
‘en QHSE

Fijar los objetivos en QHSE

Asegurar los Procesos de Consulta y part|CIpaCIon de los trabajadores
Proteger a los trabaJadores de represahas, al |nformar incidentes;
~ oportunidades

Tomar y aplicar las aCCIones correctivas resultantes para Ios Sistémas de Gestion QHSE ;

peligros, - riesgos y

Promoqon de la Mejora Contlnua e .
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HOSPITAL - - '

UNIVERSITARIO

San Rafael ' — : :
de Tunja

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

Nivel: . ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo .| TERAPEUTA FISICA - ]
Cargo del jefe Inmediato SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION
II.AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
- ' III. CONTENIDO FUNCIONAL
1.PROPOSITO PRINCIPAL. ' '
| Restablecer el equilibrio h‘emodyinémico, aumentar la capacidad y la resistencia cardiorrespiratorias .y
mantener Ia amplitud de movimiento y la fuerza muscular.
2.FUNCIONES ESENCIALES \ - '

1. Interviene clinicamente a través de Ios conOC|m|entos en todos los procesos patologicos de todas |
las especialidades clinicas siempre que en ellos esté indicada la aplicacion de cualquiera de las
modalidades terapéuticas siendo el terapista fisico el responsable de la valoracidn y planificacién
de objetivos y medidas terapéuticas propias de la terapia -Asesora a la Industria Hospitalaria y
Farmacéutica relacionados' en el area del Cuidado Fisico en los servicios de Terapia Fisica. .

2. Actuar siempre fiel y leal al codlgo de ética profesional en Ias relaciones con sus usuarlos y
colegas.

3. Hace uso de protocolos para evaluar la seguridad, eficacia, efectividad y eficiencia para optimizar
la rehabilitacion a nivel de los diferentes sistemas que afecten el movimiento corporal humano.,

.4. Actla y toma decisiones respetando los derechos humanos y de las personas con discapacidad.

5. Comprende y aplica los procesos y, procedirhientos relacionados con el Cuidado Fisico de baja,

~media y alta complejidad de acuerdo con los referentes éticos y Iegales dela profe5|on

6. Comprende y aplica los procesos y procedlmlentos relacionados con el deado Fisico de baja,
media y alta complejidad de acuerdo con los referentes éticos y legales de la profe5|on fisica

7.. Comprende y apllca los procesos admlnlstratlvos basicos requeridos para Ia administracion de
servicios de Terapia Fisica ‘ »

/ . 8. Disefiar, evaluar, controlar y prombver planes y programas de promocién de la actividad fisica, el
ejercicio fisico, enfocados a mejorar la salud, el rendimiento y a construir capaC|dad de
autocmdado en Ias personas. :

9. Proporcionar experiencias educatlvas que, mas alla de desarrollar habilidades o condiciones fisicas,
propicien el desarrollo humano, la salud y el conocimiento corporal desde el movimiento, en.los
diferentes ambientes donde se desenvuelve el ser humano.

10. Aportar a la mejoria de la calidad de vida y el bienestar de las personas, logrando procesos de
inclusion y participacion en los procesos sociales.
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EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael
de Tunja

11.
12,

13.
14.

15.
16.

17.
18

Respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.

Cumplir funCIones propias de la especnahdad terapéutica de tercer nivel de complejldad que le sea
deSlgnado

f

Cumple con las demas funciones que le sean asignadas

Participar en las -actividades y responsabilidades que desde lo administrativo se deriven del
programa. '

Respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.

Participar en la revisién de las guias de manejo manteniéndolas actualizadas de acuerdo con los
avances y el desarrollo del plan de salud y sus programas.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la unidad. ~

Cumple con'las funciones que le sean asignadas

_ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidad de comunicacién.
‘Empatia para conectar con los pacientes.
Empatia, compasion vy altruismo.
Destreza manual y fuerza fisica.

COMUN ‘ . *Manejo de la informacion

DEFINICION o . CONDUCTAS ASOCIADAS

Maneja

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea

r con responsabllldad la informacidn personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la

nstitucional de que dispone. informacion a su cundado ‘teniendo en cuenta —

las normas legales y de la organizacién.

, No hace publica la informacién laboral o de las
‘ ' ‘ _personas que pueda afectar la organizacion o

las personas.

. ‘ | Transmite informacién oportuna y objetiva
COMUN : *Relaciones interpersonales :
DEFINICION _ \ CONDUCT. AS ASOCIADAS

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.
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HOSPITAL

UNIVERSH’ARIO

San Rafael

- ( 7 EN EL SAN BAFA

de Tunja

TRABAJAMOS CON EL ALMA©

’

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,
basadas en la.comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

Transmite la informacién de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar

_deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o.respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales. .

COMUN .

— . *Colaboracion

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS '

N

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos - -

Facilita la labor de sus superiores y companeros
de trabajo

. -COMUN

*Resolucion de conﬂictos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo

alternativas de solucién y evitando las consecuenaas

negativas.

Establece estrategias que permitan prevenir 10s
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera

~objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

| Asume como propia la solucién acordada por el
| equipo ’

Aplica soluciones de conflictos anterlores para

.| situaciones.similares

COMUN

*Disciplina

DEFINICION

CONDUCTAS ASO CIADAS

3

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacién acorde con los’ procesos

Recibe mstrucaones y desarrolla act|V|dades

-acordes con las mismas.

Acepta la supervision constante -

Revisa de manera permanente los cambio en -
los procesos

COMUN

*Responsabilidad ‘

DEFINICION

"CONDUCTAS ASOCIADAS

Carnera 11 No. 27-27

Tunja - Boyacd - Colombia

©

ﬁl Miembro de la
&sl!} Red GLOBAL de HOSP!TALE
lli VERDES y SALUDABLES

icontec

ISO 14001

|contec

5C-CER906254
PROGI RAMA
MADRRE CANGURQ

wWWW. hospv(alesporlasa(udamblen(al net

SA-CER560814 0S-CER5595%




7 HOSPITAL
UNIVERSITARIO
San Rafael .

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de

Utiliza el tiempo de manefa eficiente

| Maneja adecuadamente' los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea
Realiza sus tareas con criterios de

afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
-~ COMUN * Gestion de procedumlentos
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Desarrollar las tareas a cargo en el marco. de los
procedimientos . vigentes y proponer e

introducir
acciones para acelerar fa mejora continua .y la-

Ejecuta sus tareas con los crutenos de calldad
establecidos

Revisa procedlmlentos e mstrumentos para
mejorar tiempos.y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las

productividad pautas y protocolos definidos ‘
sl 0S DE: FORMACION ACADEMICA'Y-EXPERIENCIA®? - = =~ .
FORMACION ACADEMICA , EXPERIE NCIA
DESCRIPCION | AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL '
"CONOCIMIENTO ;| CONIMIENTO

Profesional en * ciencias de la | Area _-del | N ‘
Terapia Fisica. salud ” conocimiento: - 2 afios de experiencia en el sector
Otorgado por una . : “ : " salud.
institucion TERAPIA FISICA
reconocida
oficialmente ; Nicleo Basico del

’ Conocimiento:

TERAPIA FISICA

7 VIL ALTERNATIVA

Vit

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘Iso_ 14001

Conocer y aprobar las Matrices de Contexto

QHSE.

_ hecesidades y expectatlvas de los grupos que afectan y/0 se ven afectados .por los sistemas

mterno y externo de la entidad, determlnando

ortunidades de los Sistemas de Gestion QHSE.

Conocer'y aprobar las Matrices de Riesgos y Op:

'
+
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San Rafael ‘ — ‘ TRABAJAMOS CON EL ALMA )

de TunJa

ﬁgr Hosmm e ) EN ELSAN RAFA

e Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE Yy actuallzarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema.QHSE o en la entidad.

s - Asegurar la Integraciéon de los requ15|tos HSEQ ala entldad y el desarrollo de sus act|V|dades de
, CORE.
. » Desarrollo, promoaon y liderazgo de la Cultura de Gestién HSEQ
e Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE :
Asegurar la disponibilidad de Ios recursos necesarios para el funcionamiento y optlmo desarroIIo
en QHSE ~ | : ‘
Fijar los objetivos en QHSE :
Asegurar los Procesos de Consulta y part|C|paCIon de los trabajadores
Proteger a los traba]adores de represalias, al informar incidentes, peligros, riesgos y
. - oportunldades
— ’ e -~ Tomar y aplicar las acciones correctlvas resultantes para los Sistemas de Gestion QHSE
Promocion de la MeJora Continua

vael': Co ) ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo I TERAPEUTA FISICA MT

Cargo del jefe Inmediato | SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo . s PERSONAL EN MISION

JL.AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
ITI. CONTENIDO FUNCIONAL '

1. PROP(')SITO‘PRINCIPAL

Restablecer el equilibrio hemodinamico, aumentar la capacidad y la resistencia cardlorresplratorlas Yy
mantener la amplitud de movimiento-y la fuerza muscular. ~

- | 2.FUNCIONES ESENCIALES

1. Interviene clinicamente a través de los conocimientos en todos los procesos patoldgicos de todas
fas  especialidades clinicas siempre que en ellos esté indicada la aplicacién de cualquiera de las
modalidades terapéuticas siendo el terapista fisico el responsable de la valoracién y planificacién

" de objetivos y medidas terapéuticas propias de la terapia -Asesora a !é Industria Hospitalaria y
Farmacéutica relacionados en el érea del Cuidado Fisico en los servicios de Terapia Fisica.

2. Actuar siempre fiel y leal -al cédigo de ética profesional en las relaciones con sus’ usuarios y
colegas. ’ ' i

S 3. Hace uso de protocolos para evaluar la seguridad, eficacia, efectividad y eficiencia para optimizar |*
‘ la rehabilitacion a nivel de los diferentes sistemas que afecten el movimiento corporal humano.

4. Actia y'toma decisiones. respetando los derechos humanos y de Iés personas con discapacidad.

5. Comprende y aplica los procesos y procedimientos relacionados-con el Cuidado Fisico de. baja,
* media y alta complejidad de acuerdo con lOs referentes éticos y legales de la profesion.
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Z LHESPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael —
deTtha -

6. Comprende y aplica los procesos y procedimientos’ relacionados con el Cuidado Fisico de baja,
media y alta complejidad de acuerdo con los referentes éticos'y legales de la profesidn fisica
7. Comprende y apllca los procesos admlnlstratIVOS baS|cos requeridos. para la admlnlstraqon de
servicios de Terapia F|S|ca . : .
8. Dlsenar evaluar, controlar y promover planes y programas de’ promoaon de la actividad fisica,. el
' ejercicio fisico, enfocados. a mejorar la salud el rendlmlento y a construir capacidad de
autocuidado en las personas
9. -Proporcionar experlen‘aas educafivas que, mas alld de desarrollar habilidades o condiciones fi sicas,
- propicien el desarrollo humano, la salud y el conocimiento ‘corporal desde el movimiento, en los
~diferentes amblentes donde se desenvuelve el ser humano. ' '
10. Aportar a la mejoria de la «alidad de vida y el bienestar de las personas logrando procesos de
inclusién y participacion en Ios procesos sociales. :
11, Respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requendos : ; ‘
.12. Cumplir funciones propias de la especialidad terapéutica de tercer n|veI de complejldad que le sea
designado. N N /
13. Cumple con las demas funcio‘nes"que le sean asignadas B
14. Participar en las actividades y responsabllldades que desde lo administrativo se deriven del
programa. -
15. Respuesta a solicitudes de entes de cOntrol en los términos reqL'leridos‘
\
. 16. Participar en la reV|S|on de las guias de manejo manteniéndolas actuallzadas de acuerdo con los
avances y eI desarrollo del plan de salud 'y sus programas.
17. Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la unidad.
18. Curhple con las funciones que le sean asignadas
1v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Habilidad de comunicacién. ‘
- Empatia para conectar con los pacientes. R N
Empatia, compasién y altruismo.
Destreza manual y fuerza fisica
, COMUN - " ._*Manejo de la informacién
' DEFINICION : . CONDUCTAS ASOCIADAS
_ Maneja con responsabilidad las informaciones
, .. | personales e institucionales de que dispane
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@7 HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

()EN EL SAN RAFA

de Tunja ]

TRABAJAMOS CON EL ALMA©

Manejar con responsabilidad la informacion personal e

institucional de que dispone.

Recoge solo informacion imprescindible para el
| desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas,

Transmite informacion oportuna y objetiva

COMUN

*Relaciones interpersonales

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

l

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,

basadas en la comunicacion abierta y fluida yen el
respeto'por los demas.

Escucha con mteres y capta Ias necesidades de
| los demas.

Transmite la informacién de forma fidedigna
.evitando situaciones que ‘puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto ¢on usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vuInerabllldad social 0 con
dlferenqas funcionales. :

’

COMUN

*Colaboraaon

DEFINICION

.CONDUCTAS ASOCJADAS

Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
| objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros

COMUN

de trabajo
' *Resolucnon de conﬂlctos

bEFINICION

CONDUCT AS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucién y evitando Ias consecuencias
negatlvas

Establece estrategias que permltan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

Carera 11 No. 27-27

Tunja - Boyacd - Colormbia L

©
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HOSPITAL

EN EL SAN RAFA

San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja
Asume como propia la solucién acordada por el
equipo
¢ Aplica soluciones de conflictos anterlores para
: | situaciones similares
COMUN ' ~*Disciplina
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
_informacién acorde con los procesos

Recibe instrucciones 'y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

Acepta la supervisién constante

Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos <«

. . COMUN

*Responsabilidad

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de

'| Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para Ia ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de

afrontarlas | productividad, calidad, eficiencia y efectividad
‘| Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
-~ ~ COMUN * Gestion de procedimientos

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

I

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y proponer e introducir
acciones - para acelerar la mejora continua y la

Ejecuta sus tareas ‘con los criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

. Desarrolla las actividades de acuerdo con Ias

pautas y protocolos definidos

prodchtlwdad

REQU ,‘ISI,TOS DE FORMACION A,CADEMICA/Y EXPERIENCIA33 - .

FORMACION ACADEMICA

1 ~ EXPERIENCIA o

Carrera 11 No. 27-27

Tunja - Boyacd - Colombia T . - U

(=

)
Miembro de (3

 Red GLOBAL de HOSPITALES
VERDES y SALUDABLES ’

www hospitalesporlasaludambientat.net

icontec

icontec

SC CERO06254
ROGRAMA
MADRE DANGURO

SA-CERS560814  OS-CER55952




HOSPITAL : - \ B

UNIVERSITARIO

EN EL SAN RAFA

San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA )
deTunja ., . _ T
DESCRIPCIQN AREA ~ DEL | NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO | CONIMIENTO -
Profesional €n ciencias de la | Area del -
- Terapia Fisica. salud conocimiento: " | 2 afios de experiencia en el sector
Otorgado por una salud.
institucion ) TERAPIA FISICA )
reconocida : -
- oficialmente : - Nicleo Basico del
: ' | Conocimiento:
TERAPIA FISICA ‘ -
—~ - T
"VII. ALTERNATIVAS ,,,,, R F G
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SIST. EMAS DE GESTION. ISO 9001 2015, ISO 14001'
. ‘ o . 2015 E ISO 45001:2018 ;L
° Conocer y. aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de la entldad determmando
" necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los sustemas
QHSE.
¢ Conocer y aprobar las Matrices de Riésgos y Oportunidades de los Slstemas de Gestion QHSE,
~»  Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.
. Asegurar la.Integracion de los requisitos HSEQ a la entldad y el desarrollo de sus actividades de
CORE. "
s Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestidn HSEQ
e ' Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
¢ Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funC|onam|ento Yy opt|mo desarrollo
, ' en QHSE
— ¢ - Fijar los objetivos en QHSE

Asegurar los Procesos de Consulta y participacidn de los trabajadores
Proteger a los trabajadores de represallas, al informar incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades -

o Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestion QHSE

e Promocidn de la Mejora Continua

Nivel: ) ASISTENCIAL ‘

Denominacion del Empleo TERAPEUTA FISICO ESPECIALISTA EN REHABILITACION
B ' : PULMONAR '

Cargo del jefe Inmediato .| SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD ™

Naturaleza del cargo - PERSONAL EN MISION

) &”ﬁ Miembro de la
Carera 11 No. 27-27 ' g}"l Red GLOBAL de HOSPITALES icontec ||| icontec
Tunja - Boyacd - Colombia ‘ VERDES y SALUDABLES
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| - o Y LU |
<N TN A ENELSANRAFA
‘ﬁ Y g o1 TRABAJAMOS CON EL ALMA,

de Tunja

II.AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
III. CONTENIDO FUNCIONAL -

-

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

Velar por conseguir una mejoria de los sintomas y enlentecer la progresién'de la enfermedad,
consiguiendo la maxima capacidad fisica, mental, social y laboral de cada paciente.

2.FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el examen del paciente con indicacién de rehabilitacién cardiovascular y rehabilitacién
pulmonar. :

‘2. Ejecutar las sesiones de rehabilitacion Cardiovascular segln la prescrlpqon del e]erC|C|o realizada
por-medicina del deporte.

1

3. Brindar educacién al paciente respecto estilos de vida saludable. 4. Realizar la evolucién en la
historia clinica.

4. Velar por el adecuado proceso de facturac:on y soportes clinicos que garanticen el cobro oportuno
de Ios procedimientos realizados.

1

5. Presentar mforme mensual de productlwdad del servicio.

6. Asistencia a reuniones presencnales y remotas de los procesos articulados con el servicio de
Rehabilitacion (facturacion, auditoria médica, Seguridad y Salud en el trabajo, - Seguridad del
paciente). . .

7. Proyeccion de los indicadores del servicio.

8. Participar en la revisién de las guias de maneJo protocolos y procedimientos institucionales,
mantenlendolas actualizadas de acuerdo con los lineamientos institucionales.

9. VeIar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros a5|gnados al servicio de
Rehabilitacién en coordinacion con ingenieria biomédica.

10. Las demés funciones que sean asignadas y sean afines con la naturaleza deI cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Habilidad de comunicacién.
.« Empatia para conectar con los pacientes.
e Empatia, compasion y altruismo.-
» Destreza manual y fuerza fisica

COMUN : *Manejo de la informacion
DEFINICION - ' .- CONDUCTAS ASOCIADAS

i Miembro de la

‘ 7
’ B8 Red GLOBAL de HOSPITALES
Carera 11 No, 27-27 E@W VERDES y SALUDABLES
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HOSPITAL S Y2 VY ~ENEL SANRAFA
San Rafael : TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

: Recoge solo informacion imprescindible para el
/ ' desarrollo de la tarea
Manejar con responsabllldad la |nformaC|on personal e | Organiza y custodia de forma adecuada la
mstntuuonal de que dispone. , . | informacién a su cuidadd, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.
No hace piblica la informacién laboral o de las ‘
personas que pueda afectar la organlzaC|on 0 :
las bersonas

\ , Tra’nsmite,informacic')n oportuna y objetiva
COMUN ‘ : *Relaciones interpersonales
DEFINICION . , CONDUCTAS ASOCIADAS

) Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas.
R . ; ~ Transmite la informacion de forma fi dedlgna

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, evitando situaciones que puedan generar
basadas en la comunicacién abierta y fluiday enel 1 deterioro en el ambiente laboral.

respeto por los demas. . o , ‘ Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
- ; \ para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
' un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente' con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
L : diferencias funcionales.

COMUN . *Colaboracion

DEFINICION - o CONDUCTAS ASOCIADAS‘

Articula sus actuaciones con las de los demas.
4

Coopera con los demas con el fin de alcanzar Ios Cumple los compromisos adquiridos
objetivos institucionales. : -

| Facilita la labor de sus superiores 'y compafieros
+ | de trabajo

COMUN . *Resolucion de conflictos
N DEFINICION - = CONDUCTAS ASOCIADAS
S ' ‘ " Establece estrategias que permitan prevenir los
_ : i v conflictos o detectarlos & tiempo.
Capacidad para identificar situaciones que generen Evalta las causas del conflicto dg manera
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo |~ . objetiva para tomar decisiones

AN

. . - \. ‘ ) * ‘ «.% Miembro de la X (\@))
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PHOSPITAL .
UNIVERSITARIO . N
San Rafael

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

de Tunja

alternatlvas de soluaon y evitando las consecuenc:as
{ negativas.

"| Aporta opiniones, ideas o sugerencias para

solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo o

Aplica soluciones de conﬂlctos anteriores para : /

‘COMUN

situaciones similares
: *Disciplina

DEFINICION

“CONDUCTAS ASOCIADAS

A

“acordes con las mismas.

Recibe instrucciones y desarrolla actlv:dades

Adaptarse a las pohtlcas |nst|tuqonales y generar
~. informacion acorde con los procesos

| Acepta la supervision constante’

-| los procesos .

Revisa de manera permanente los cambio en

COMUN

*Responsabilidad

DEFINICION

CONDUCTAS ASQCIADAS

Utiliza el tiempd de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de

- Realiza sus tareas con criterios de

‘afrontarlas productividad, calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
COMUN * Gestidn de procedimientos
DEFINICION CONDUCT AS ASOCIADAS

_establecidos: .

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y - proponer _e introducir

Revisa. procedimientos e mstrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas = -

‘| acciones para acelerar la mejora continua y la
productuvudad .

Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y _protocolos definidos

> DE FORMACION ACADEMI(

XPERIENCIA3*

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

DESCRIPCION “AREA DEL

CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL

N\
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ENELSANRAFA

T UNIVERSITARIO

HOSPITAL | S

[ San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
{ i deTunja - , -
Profesional en | T ciencias de la | Area B del | \ - .
Fisioterapia o terapia | salud » conocimiento: : 1 afios de experiencia clinica en el.
respiratoria con . ‘ - sector salud.
especializacion en ,, - | TERAPIA
rehabilitacion - . , | RESPIRATORIA
pulmonar. ' : '
' ' - Nicleo Basico del
Conocimiento:
1
_ ' _ TERAPIA
| : , ; : 'RESPIRATORIA
‘ | T ’ “VILALTERNATIVAS
T FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
B RESPONSABILIDAD FRENTE A LOS SISTEMAS DE GESTION‘ S0 900; 5; 150 14001-

: '2015 E ISO 45001:2018 -
. Conocer y aprobar las Matrices de Contexto interno y externo de Ia entldad determmando
necesidades y expectativas de los grupos que’ afectan y/o se ven afectados por los sistemas
QHSE.
Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunidades de los Slstemas de Gestion QHSE
Definir, revisar anualmente las’ pol|t|cas vy objetivos QHSE y actuallzarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad. A
e Asegurar la Integracién de los requisitos HSEQ a la ent|dad y eI desarrollo de sus act|v1dades de
CORE.
Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
. e . Asegurar la dlspomblhdad de los recursos necesarios para el funC|onam|ento y optlmo desarrollo
~ en QHSE _
. ¢ Fijar los obJet|vos en QHSE:
Asegurar los Procesos de Consulta y participacion: de los trabaJadores \ Ly
~ Proteger a los trabajadores de represalias, al informar incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades ' ' T
Tomar y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Sistemas de Gestion QHSE
Promocién de la Mejora Continua

~

Nivel: « ' ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo TERAPEUTA OCUPACIONAL
Cargo del jefe Inmediato , 'SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo " { PERSONAL EN MISION

, II.AREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

i

— . ;;, ‘% Miembro de la )
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HOSPITAL
UNIVERSITARIO

San Rafael
de urua

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA

III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.PROPOSITO PRINCIPAL.

y - -

~

Promover, mantener y/o restaurar la independencia funcional en las hablhdades de las actividades de la

vida diaria manteniendo el estado-de salud para las personas de cualquier edad. :

' 2.FUNCIONES ESENCIALES -

17. Identifica los problemas que afectan a los usuarios en relacién a la ocupacion, a la persona o al
ambiente, asi como ser asertivo en la aplicacién de modelos, marcos de referencia y enfoques.

. Desarrolla su ejercicio profesional de manera respetuosa y ética.
. Actl'Ja y toma decisiones respetando los derechos humanos y de las personas con discapacidad.

. Hace uso de. protocolo§ para evaluar la seguridad, eficacia, efectmdad y eficiencia para optimizar
la calidad de los procesos fisicas, mentales, motoras sensoriales, perceptuales y sociales.

A

Los procesos de Terapia Ocupacional son planeados, ejecutados y \(eriﬁcados conforme a las
necesidades de cada paciente y respetando las normas y protocolos vigentes.

Realizar valoracidn, planteamiento de objetivos y aplicacién de planes de manejo, de las diversas
patoldgicas motoras, sensoriales y cogmtlvas dar recomendaqones a famlllares tutor o cwdador
a necesidad del usuario.”

. Interviene en disfunciones fisicas, mentales, motoras sensoriales, perceptuales y sociales, ademas
de participar en programas de prevencion de la disfuncion y promocién de la salud, buscando el
desempefio del rol ocupacional, de acuerdo a la etapa de la vida en que el individuo se encuentra.

. Mantener una vision integradora del hombre su ocupacién y su contexto socio — cultural.

. Estar en capacidad de seleccionar y disefiar estrategias que garanticen la excelencia y pertinencia
en la calidad de la prestacién de servicios asistenciales e investigativo. -

. Actuar siempre f|eI y leal al COdIgO de ética profesmnal en las reIaC|ones con sus usuarios y
colegas.

. Potencia y trabaja los componentes del desempefio ocupacional: las cualidades personales (fisicas,
mentales, sociales y espirituales), las areas ocupacionales (autocuidado, juego/esparcimiento y
traba]o/estudlo) y las caracteristicas del contexto (fisicas, temporales, soc1ocu|turales econdmicas

"y politicas). :

28. Vincula a la familia durante los procesos de atencién como red de apoyo primaria a partir dela
comprensmn de sus dinamicas y de los |mpactos de estas.en la autonomla y reallzadon personal

Part|C|par en las actwtdades Y. responsabllldades que desde lo administrativo se denven deI
programa. | .

. X oS
. R B
% Miembro de ls . (@s)
~
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o

HOSPITAL

UNIVERSITARIO

San Rafael

EN EL SAN RAFA

TRABAJAMOS GON EL ALMA

de Tunja

i

de competencias laborales.

30. Respuesta a solicitudes de entes de control en los términos requeridos.

31. Participar en Ia revision de las guias de manejo manteniéndolas actuallzadas de acuerdo con Ios
avances y el desarrollo del plan de salud y sus programas.

33. Cumple con las funciones. que.le sean a5|gnadas dentro del manual 'especifico de las funcionesy

32. Velar por el buen funcionamiento de los equipos; materiales y.suministros asignados a la unidad. -

Habilidad de comunicacion.
Empatia para conectar con los pacientes.
Empatia, compasién y altruismo.

_Destreza manual y fuerza fisica.

COMUN

IvV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*Manejo de la informacion

DEFINICION , ‘

CONDUCTAS ASOCIADAS ‘

institucional de que dispone.

Manejar con responsabilidad la informacién personal e |-Organiza y custodia de forma adecuada la

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que-dispone
Recoge solo informacion |mpresc1nd|ble para eI
desarrollo de la-tarea b

informacion a su cuidado,,teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o
las personas.

Transmite informacién oportuna y objetiva

COMUN

*Relaciones interpersonales

DEFINICION .

CONDUCTAS ASOCIADAS

basadas-en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas,

Escucha con interés y capta las nece5|dades de
los demas. - .
Transmite la informacion de forma fi dedlgna
.evitando situaciones que puedan generar
.deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
espeCIalmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad soqal 0 con
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Z HOSPITAL

EN EL SAN RAFA

‘San Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
de Tunja : .
diferencias funcionales.
COMUN . " ~ *Colaboracion
DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

' Coopera con los demas con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales. :

Articula sus actuaciones con las de los demas.

Cumple los compromisos adquiridos

Fadilita la labor de sus superiores y companeros

| de trabajo

COMUN

*Resolucién de conflictos -

DEFINICION '

"~ CONDUCTAS ASOCIADAS

Capacidad para identificar situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo .
alternativas de solucién y evitando Ias consecuencias
negauvas : ‘

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalia las causasdel conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume:como propia la solucidn acordada por el
equipo

Aplica soluciones de conflictos.anteriores para
situaciones sirhilares , -

COMUN

*Disciplina

s

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Adaptarse a las politicas institucionales y generar
informacion acorde con los procesos

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas.

Acepta la supervision constante

los progcesos

Rewsa de manera permanente Ios camblo en

COMUN

*Responsabilidad ‘

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

N

Conoce Ia maghnitud de sus acaones Yy la forma de
' afrontarlas -

‘| Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de

Carmera 11 No. 27-27 . » . %=
Tunja - Boyacd - Colombia ' L
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HOSPITAL

UNIVERSITARIO

Y
?
§

/ ~EN EL SAN RAFA

{  san Rafael TRABAJAMOS CON EL ALMA
I ~deTunja o
Cump|e con eficiencié la tarea encomendada.
COMUN i * Gestion de procedimientos
DEFINICION ~ | CONDUCTAS ASOCIADAS

Desarrollar las tareas a cargo en.el marco de los | mejorar tiempos y resultados y para anticipar
- procedimientos vigentes y proponer e introducir | soluciones a problemas
acciones para acelerar Ia

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos
Revisa procedimientos e instrumentos para

mejora continua y la | Desarrolla las actividades de acuerdo con las

L~ productividad. pautas y protocolos definidos
L - VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA®S -
. FORMACION ACADEMICA I ( EXPERIENCIA
DESCRIPCION . ‘AREA DEL | NUCLEO BASICO DEL:

\ | CONOCIMIENTO | CONIMIENTO

Profesional en Area del - /
Terapia. Ocupacional, conocimiento: 2 afios de experiencia en el sector
con titulo otorgado | Ciencias de - la . salud.
por una institucion salud - TERAPIA ‘
oficialmente OCUPACIONAL
reconocida.
Nicleo Basico del
Conocimiento:
TERAPIA ,
OCUPACIONAL , 2
— .
- VIL ALTERNATIVAS‘ T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: RESPONSABILIDAD FRENTE ALOS SISTEMAS DE GESTION ISO 9001: 2015, IS0 14001:

2015 E ISO 45001:2018

QHSE.

. Conocer y aprobar las Matrlces de Contexto interno vy externo de la entldad determlnando,
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los snstemas

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportumdades de los Sistemas de Gestion QHSE.
Definir, revisar anualmente las politicas y objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesano

acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.
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| EN EL SAN RAFA
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. Asegurar la Integraaon de los requisitos HSEQ a la entidad y eI desarroIIo de sus actividades de
CORE.
Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestién HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la dlsponlbllldad de los recursos necesarios para el funcionamiento y optimo desarrollo
en QHSE
Fijar los objetivos en QHSE :
Asegurar los Procesos de Constulta y partIC|paC|on de los trabajadores
Proteger a los trabajadores de represallas, al -informar incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades
Tomar y aplicar las acciones correctlvas resultantes para los Sistemas de Gestién QHSE
Promocion de la Mejora Continua

!

Nivel:

Denominacion del Empleo ' TERAPEUTA RESPIRATORIA .
Cargo del jefe Inmediato - ' SUBGERENTE DE SERVICIOS DE SALUD
Naturaleza del cargo PERSONAL EN MISION

II.LAREA FUNCIONAL: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
III. CONTENIDO FUNCIONAL

1.7PROP()SITO PRINCIPAL.

Realizar atencién a pacientes con problemas respiratorios a través del uso de diferentes técnicas y la
ayuda de equipos como ventiladores mecanicos, que permlten brindar soporte para garantizar el adecuado
‘manejo de la resplraaon . |

2.FUNCIONES ESENCIALES

1. Realiza procedimientos de monitoreo cardiovascular y respiratorio con tecnologia existente.

. Realiza e interpreta pruebas diagndsticas cardiorrespiratorias.

Analiza el comportamlento de las enfermedades cardlorresplratorlas

4

2
3. Realizae interpi‘eta monitoreo grafico ventilatorio, al paciente critico con soporte mécénico.
4
5

Formula aIternatlvas para la deteccién y control de las enfermedades cardiorrespiratorias de las
personas y los colectivos.

6. Formula alternatlvas para la deteccién y control de las enfermedades cardlorresplratorlas de las
personas y los colectivos.

7. Partlapa en eqmpos multldlsqplmarlos para el diagnéstico de la salud general y en particular de la

. ”5‘4 Miembra de t
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HOSPITAL

N\Of UNIVERSITARIO ; EN EL SAN HAFA !
ik San Rafael» TRABAJAMOS CON EL ALMA
1 . deTunja o : B

salud cardlorreSplratona

8. Correlaciona conceptos fisiopatolégicos con Ios hallazgos clinicos y paraciinicos de Ias patologias
cardlorresplratonas

9. Aplica el proceso de vigilancia en salud publica dentro de la salud cardiorrespiratoria

10. Interviene en la salud ocupacional evaluando panoramas de riesgo respiratorio que permiten
desarrollar estrategias de prevendidén de patologias resplratonas

11. Disefia planes de manejo terapeutlco para el cu1dado ba5|co y especnahzado a partir de la
utilizacion de técnicas instrumentales y no instrumentales.

—~ . - 12. Interviene terapéuticamente a las personas con problemas cardlorresplratonos apllcando
protocolos y:guias de manejo establecidas. : ,

Asiste al individuo con factor de riesgo o alteracion cardlorresplratona segun las caractenstncas » :
presentes en los diferentes grupos etéreos. f

o

14. Elabora y orienta planes de cuidado cardiorrespiratorio en casa, fortaleciendo las capacidades de
la familia y la comunidad para el control de Ia salud.

13

7

15. Elabora planes de intervencion terapéutica, empleando capaadad de razonamlento clinico y
- habilidad de resolucion de problemas.

16. Optimiza la utilizacién de equipos y tecnologias dlsponlbles para el cuidado cardlorreSplratorlo. ‘
componentes, principio fisico y técnico de funC|onam|ento, indicaciones, contraindicaciones y
aphcabllldad clinica. ' ‘ g

17. Establece conductas de tratamiento de Terapia Respiratoria.

18. Participa en la elaboracion de protoéolos y guias de manejo en el &rea del cuidado
cardiorrespiratorio favoreciendo la calidad en la atencidn del pac1ente, disminuyendo morblhdad
— mortalidad, estancia y costos hospitalarios.

19. Aplica y evalua conductas terapeutlcas del cuidado cardnoresplratorlo en todos los niveles de
atencion en saIud abordando las diferentes etapas de la vida.

20. Part|C|pa activamente con el equipo mterdnsaplmano en la atencion de situaciones de urgencia y
emergencia cardiorrespiratoria. :

21. InterViene de manera oportuna, eficiente y eficaz-dentro del grupo interdisciplinario, el
procedimiento de reanimacion cerebro cardlopulmonar asegurando la protecuon de la via aérea y
el soporte ventllatono :

22. Aplica técnicas y modahdades de |ntervenC|on del cuidado cardiorrespiratorio en- paC|ente -
neonatal, pediatrico y adulto.

23. Maneja equipos y tecnologias aplicadas al desarrollo del cuidado cardiorrespiratorio basico y
j. N ! ~

if Miembro de la
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7 HOSPITAL
- UNIVERSITARIO
San Rafael

de Tunja

que surjan-en la poblacién.

especializado en paciente neonatal, pediatrico y adulto.

24. Realiza planes de intervencion cardlopulmonar mdnwduallzados d lngldos segun las necesndades

Habilidad de comunicacion.

Destreza manual

. COMUN

Empatia para conectar con los pacientes.
Empatia, compasion y altruismo.
/ fuerza fisica.

N

- - IV CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*Manejo de la informacién

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

institucional de que dispone. "

Mane]ar con responsablhdad la lnfOrmaCIon personal e

‘Maneja con responsabilidad las informaciones

personales e institucionales de que dispone

Recoge: solo informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No. hace publica la informacién laboral o.de las

_personas que pueda afectar la organizacion o

las personas.

Transmite informacién oportuna y objetiva

 COMUN

*Relaciones interpersonales

DEFINICION

‘ CONDUCTAS ASOCIADAS

respeto por los demas

Establecer y mantener reIaC|ones de trabajo positivas,
basadas en la eomunicacién ablerta yfludayenel -

Escucha con interés y capta las neceSIdades de

| los demas.

Transmite la mformacnon de forma fi dedlgna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral.

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especxalmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.

COMUN

*CoIaboracnon

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS
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Tunja - Boyacad - Colombia
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HOSPITAL I’:'VN,'EIV. SAN RAFA

3 Q] RSIT, . ‘ N
r\ San Rafael - TRABAJAMOS CON EL ALMA
: ) : de Tunja
Articula sus actuacviones con las de los demas.
Coopera con los demas con el fin de alcanzar los - ~ | Cumple los compromisos adquiridos

ObJetIVOS mstntucnonales

, ,‘ Facilita la labor de sus superiorés y compaiieros
= , A - de trabajo -
COMUN *Resolucién de conflictos

DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

Establece estrategias que permitan pfevenir los
“conflictos o detectarlos a tiempo.

L~ Capacidad para identificar situaciones que generen’ | Evalla las causas del conflicto de manera
conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo . objetiva para tomar deC|S|ones
alternativas de solucmn y evitando las consecuencias Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
negativas. ' . : ' solucionar los conflictos en el equipo
Asume como propia la-solucidn acordada por el
| equipo_

Aplica soluciones de conflictos antenores para
‘ 5|tuac10nes similares '
COMUN ‘ o A *Dnscnplma

DEFINICION | oo X CONDUCTAS ASOCIADAS

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
5 acordes con las mismas.
Adaptarse a las politicas institucionales y generar Acepta la supervision constante

informacion acorde con los procesos

L Rewsa de manera permanente los cambio en
' ] los procesos ,
COMUN [ . *Responsabilidad

DEFINICION ' | CONDUCTAS ASOCIADAS : v

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos 1.
requeridos para la ejecucién de su tarea
Conoce la magnltud de sus accmnes y la forma de- 'Realliza sus tareas con criterios de
afrontarlas } . roductividad, calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada

COMUN ‘| * Gestion de procedlmlentos

DEFINICION ' B CONDUCTAS ASOCIADAS .

B

. . o .‘; Miembro de la (@9
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UNIVERSITARIO

San Rafael

de Tunja

' ENEL SAN RAFA

TRABAJAMOS CON EL ALMA©

AN

acciones para acelerar

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los
procedlmlentos vigentes  y proponer

e
la meJora continua y

introducir

establecidos

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad

soluciones a problemas

Revisa procedimientos e lnstrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar

la

utas

Desarrolla las actividades de-acuerdo con las
otoc Ios deﬁmdos

prqductlyldad b

‘DE,\FORMACIQ

3

FORMA ION ACADEMICA EXPERIENCIA
DESCRIPCION AREA v» DEL | NUCLEO BASICO DEL -
S | CONOCIMIENTO | CONIMIENTO. |
Profesional en C Area del _
Terapia Respiratoria, - conocimiento: NO EXCLUYENTE ~
con titulo otorgado | Ciencias de la| ™. ' ‘
por una institucion salud TERAPIA
oficialmente RESPIRATORIA
reconocida. - o
Nicleo Basico del
Conocimiento:- ‘
TERAPIA S
' RESPIRATORIA

VAL ALTERNATIVA’

QHSE.

CORE.

Desarrollo, promocién y liderazgo de la Cultura de Gestion HSEQ
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a QHSE
Asegurar la dlspombmdad de los recursos necesarlos para el funcionamiento y éptimo desarrollo

Conocer y aprobar Ias Matnces de Contexto mterno'y ‘externo de la entldad determlnando”
necesidades y expectativas de los grupos que afectan y/o se ven afectados por los 5|stemas

Conocer y aprobar las Matrices de Riesgos y Oportunldades de los Sistemas de Gestlon QHSE.

Defi inir, revisar andalmente las politicas y.objetivos QHSE y actualizarla cuando sea necesario
acorde con los cambios en el Sistema QHSE o en la entidad.

Asegurar la Integracion de los requisitos HSEQ a la entidad y el desarrollo de sus actividades de

en QHSE
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UNIVERSITARIO

" San.Rafael

de Tunja

F|Jar los Ob_]etIVOS en QHSE

Asegurar los Procesos de Consulta y participacion de Ios trqbajadores
Proteger a los trabajadores de represalias, al mformar |nc1dentes
oportunidades

.

" Promocidn de la Mejora Continua

pelig.g'os, riengS Yy

Tomar'y aplicar las acciones correctivas resultantes para los Slstemas de Gestion QHSE

z’,p Miembro de la
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