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6. Reportar los eventos adversos en que mmcurtierc o que presenciarc cn los

términos de oportunidad previstos por la Ley.

7. Reportar todos los eventos de accidente e incidente de trabajo al que fuera
objeto o al gque incurriere

8. Operar el Software que ¢l Hospital tenga disciiado para la cjecucion de las
diferentes actividades.

9. Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad cjecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador ¥ el grupo de calidad del Hospital.

10, (_-ua.rdar mempra lm normas y pnnmpm&- de mmpﬂrmmlemu Frmﬁ icrs

11. Participar activamente en Lumphmmim de los prmupms utlc-:ss {ic la p,mieamn
de las entregas de Turno en los casos que le aplique. £

12. Portar siempre en lugar visible el documentio gque '1@ iﬁEﬁtthque como
funcionario de la Empresa Contratada, que presta Sus,sbrwblﬂﬁ al Hospital.

L) -
Ry "':";____
= e

ACTIVIDADES A DESARROLLAR; 5, *':u_ .

1. Realizar los analisis en las diferentes dmaqu}u: {ﬁ?ééran el laboratorie clinico e
[nformar los resultados. =T

2. Realizar pruebas de control de cahdﬁd daim analisis clinicos a fin de garantizar
la veracidad de los resultados. Ty T

L

Realizar diariamente cl1cq11u@¢*¢alfﬁk£ﬂ€' ion de cada uno de los instrumentos
antes de iniciar las lecturas’ W llexaar un registro de los procedimientos de
calibracion. P i

4. Orientar ¢ mformar a fez&,{ﬁmentas sobre los requisitos para la toma de una
buena muestra ¥ subre"[ﬁ;-tmmd de recoleceion de las mismas.

5. Informar a su cc‘m:dmadm sobre novedades que se presenten durante el

e

de los Ell}yphgg elememus augn.adm

7. Suministraelos datos estadisticos requeridos.

B. .-%upmrwgr los procedimientos de las tomas de muestras, coloracién, montaje y
“davadodel material.

9, Pagticipar activamente en las actividades de capacitacidn, recreacion y
desarrollo empresarial que programe la institucion,

APOYO BACTERIOLOGIA (PROCESO DE AUXILIAR DE LABORATORIO
CLINICOY):

NUMERO DE PROCESOS: UNO (1)

Se presupuesia un valor mensual de § 1,499,851

RESPONSABILIDADES GENERALES:
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Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar o correpir la situacidn de conflicto fisico
¥ emocional que tanto el pacicnic como los familiares presentan.
Contidencialidad de la informacion

Guardar los principios de Bioscguridad en cada una de sus acciones
respuardandose asi mismo de los riesgos en salud ¥ propendiendo por su
disminucidn en la poblacion general v hospitalaria. _
Adelzmlzlr actividades de prmfcmic‘m de enl'ermedd,das accidcntm y %itl.“"fm.im]-::‘:
la atencmn -:ic: 121‘:: xﬂtmuunes Lﬂtﬂaﬂﬂﬁcas que I.'IL'ldel'l '-sur'gn" mtrsi.hc-éﬁttalarm v
extra-hospitalarias. U -

e -y

Reportar los eventos adversos en que incurriere o quer—p ;%Ilﬂlﬂt‘e en los

términos de oportunidad previstos por la Ley. .

Reportar todos los eventos de accidente e mc1dentﬁ dﬂ, tt‘abam al que fuera
objeto o al que incurriere. 4" ™

Operar ¢l Software que el Ilospital tenga dlhﬂﬂda'ti: para la gjecucién de las
diferentes actividades. T

LI STARE e

Guardar siempre las normas v pnnupmi de.. comportanncmu frenie a los
pacientes, sus colegas, coordinadores ¥ demé$:en general, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital v de su Empr@&’a Contratada,

Participar activamente cn c:umplmm;;nl‘c d{: Hos principios éticos de la profesion
en las entrcga.s de turno en los.easox qug. le aplique,

Portar sicmpre en lugar wublf: %l documento que lo identifique como
fumcionario de la Emprc&aﬂunlrﬂada que presta sus servicios al [ospital.

mphgban,
._...........

ACTIVIDADES A DE&ARBQI LAR:

1.

2,

o £

oel2a

Realizar tmﬂa da n‘meulma, separarlas v distribuirlas para las diferentes
seccionesde Tiabﬂralurlu

Reub]r y Lrem]ectar las muestras que se van a analizar de acuerdo con los
examenes HulIthﬂdGS ¥ preparar €] material necesario para la realizacion de los
teabajos Ela laboratorio ¥y montar pruebas requeridas.

8 uMﬂTJ_EE]J,Er estantes completos.
. - Idmf:ﬁulr enumerar las muestras de acuerdo con ¢l método establecido,

T}ar instrucciones especificas al usuario sobre la forma de recolectar las
muestras v las condiciones necesarias para la toma de las mismas.

Entregar ¢l resultado de los analisis

Toma de muestras a los usuarios,

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos ¥ reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria.

Realizar mantenimiento y aseo de los aparatos, elementos y demds equipos de
laboratorio.
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10. Mantener ¢l laboratorio limpio especialmente las dreas donde sc procesan

muestras.

11. Aplicar las normas de bioseguridad.

12. Llevar los registros y archivos de los trabajos realizados.

13. Suministrar informacién sobre los diferentes servicios que se prestan en la
empresa.

14. Dar una bucna imagen de la Institucion y calidad en los servicios.

15. Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertm-::nlars a su
trabajo. s

16. Recomendar nucvos métodos v procedimicntos orientados ﬂ mf:](irai' la
eficiencia de su trabajo. £ B

BEEn -
------

SUBPROCESO DE FISTOTERAPIA e
PROFESIONAL EN TERAPIA FISICA &
NUMERO DE PROCHSOS: UNO (1) 4 =
Se presupuesta un valor mensual de § 3,881,958 % %

P,

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVI‘E?;I{] EN EL HOSPITAL:
Martes a vierncs: Mafiana: 7:30 a.m. a 12'3[] m.; } Ta.rde 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m. Ty

NATURALEZA DE LAS ﬂCT’I‘EIDAI}E

Brindar a la comunidad_ dﬂl d?ﬂllﬂlC-lplD de Belén de Umbria el servicio de
Fisioterapia, con el fin de g?ﬂ,‘ﬂntlzﬁr procesos de atencion y rehabilitacion a aquellos
usuarios que lo requicram, daridoles la oportunidad de acceder a este servicio de una

manera iacll cc}mﬂda },; Gpnrtuna logrando asi mejorar las condiciones de salud y

tr‘

ACTWMM;F‘K&DE&ARRDLLAR
1. Brindar LT*&L,rwcm de Fmatcrapm a los usuarios que lo requieran no solo los
~ESUAIOS del municipio de Belén sino también los de los alrededores (Mistrato,
"‘-ﬁuahij
2. Lograr la satisfaccién del usuario con los servicios que se prestan en la
institucion
Liderar el curso psicoprofilactico de las madres gestantes
4. Brindar actividades de educacion, estimulacién, capacitacion a las madres
gestantes y lactantes que asisten al cuso psicoprofilictico y a los grupos de
estimulacion en la BE.S.E
5. Apoyar las actividades programadas por la insiitucién en la poblacién materno
infantil
6. Fomentar la culiura del autocuidado en todos los grupos a intervenir.
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7. Contribuir a la formaciéon y el desarrollo de las potencialidades fisicas,
cognitivas, emocionales, afectivas psicomotoras v sociales de los nifios v nifias

menores de 6 afios, mediante la integracion de acciones educativas.

8. Velar por el mantenimiento, conservacion y buen uso de los equipos e
instalaciones de la E.S.E.

9. Reportar los eventos adversos en que incurriere o que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

1. Reportar todos los eventos de accidentes e incidentes de trabajo al quf: fuera
objeto o al que incurriere

11. Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la EJea.ucu:T_ﬂe las
diterentes actividades. = =

12, Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la activ Iﬂalf—ﬂ_]y;.ﬂlﬂda se
desarrollen en conjunio con el Coordinador v el grupo de 1:::{1' dad 1 del Hospital.

13. Participar activamente en cumplimiento de los principies Ej;cﬂs*ﬂe la profesion
de las entregas de turno en los casos que le aplique. :-;~:. =

14, Portar siempre en lugar visible ¢l dncumcnlﬁ- . que’ ==l identifique como
funcionario de la empresa que presta el servicio y. qua _presta sus servicios para
el Hospital. ——

SUBPROCESO DE APOYO F[‘&IDTFRAPIH h::-T 3
AUXILIAR DE GESTION A~ =
NUMERO DE PROCESOS: UNO (1) 5.5
Se presupuesta un valor mensual d;c“?—l,,ﬁﬁﬁr'ﬁig

HORARIO DE PREST&CIE)N uETs:SERw{:m EN EL HOSPITAL:

Martes a viernes: Mafiaha: '?3041‘11'1 a 12:30 m. y Tarde: 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabado: 7:00 a.m. a3 ﬂ&_@ m_

VATURALEZ‘A ﬂ'E L AS ACTIVIDADES:

Apoyar el t;:a;rv?ﬁm de meterapm con el fin de garantizar procesos de atencion y
rehabilitacion @ aquellos usuarios que lo requieran, dindoles la oportunidad de
acoeder 2 cste servicio de una manera facil. cémoda y oportuna, logrando asi
mc;&rar las condiciones de salud y optimizar la calidad de vida.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

. Apoyar ¢l servicio de Fisioterapia a los usuarios que lo requieran no solo los
usuarios del municipio de Belén sino también los de los alrededores
(Mistrato, Guatica)

2. Apoyar para lograr la satisfaccion del usuario con los servicios que se prestan
en la institucion
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3. Apoyar actividades de educacidn, estimulacién, capacitacion a las madres
gestantes v laciantes que asisten al cuso psicoprofilactico ¥ a los grupos de

estimulacion en la ES.E

4, Apoyar a Fomentar la cultura del autocuidado en todos los grupos a intervenir.

5. Apoyar a la formacion y el desarrollo de las potencialidades fisicas, cognitivas,
emocionales, alectivas psicomotoras y sociales de los nifios y nifias menores de
6 afos, mediante la integracion de acciones educativas.

6. Velar por el mantenimiento, conservacion y buen uso de los cqp.ipcrs e
instalaciones de la E.S.E. :

7. Reportar los eventos adversos en que incurmere O que presauclﬁxﬁ f:n ,lu.u.

lérminos de oportunidad previstos por la Ley. i

8. Reportar todos los eventos de accidentes e incidentes de trab’ag m,:l guf: fuera
objeto o al que incurriere

9, Qperar el Software que el Hospital tenga disefiado para: Ja ::]ér;ucmn de las
diferentes actividades. SR

,_,
=

Apoyar el proceso para cumplir con los planes. de. mejommmnm que sobre la
actividad ejecutada se desarrollen en CGI’l]ll[lt{} cin e '..»1 (;kﬂofdmadur v el grupo de
calidad del Hospital. e -"-'—'-"—*.-.-_-‘_:_h
11. Participar activamente en cumplmnenm de’ o5 peincipios cticos de la profesion
de las entregas de turno en los casos qué, le: ;lpT"qge
%5
12. Portar siempre en lugar visible -l &&cumenlu quc lo  identifi ique como
funcionario de la empresa que pras‘mﬂ servicio y que presta sus servicios para

¢l Hospital. S

PROCESO DE ATENCIG:N:}}EL SIAU.

NUMERO DE PR{I(LLEQS 1;11\-:) (1)

Se prcqupuesta un; walm!':mensual de § 1,764,528

HORARIQ ma} PEEE%ACI{N DEL SERVICIO EN EL HOSPITAL:
Demaiﬁteqd\ﬁ&mesde?am alZam. ydel pm.aspm.,

Sahadﬂ d@j’ p.m. a 3:00 p.m.

ACTI‘;!’IDADE‘E A DESARROLLAR:

1. Recepcionar y tramitar solicitudes de usuarios de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la mstitucion.

2. Suministrar informacion al usuario, relacionada con los servicios que presta la
institucién y los requisitos para acceder a ellos.

3. Servir de intermediario entre el usuario, la institucion y las difcrentes EP.S ¢
I.P.S. de acuerdo a la solicitud presentada.
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4. Dihgenciar completa y adecuadamente los formalos de registro ngfla
informacion, requeridos en el area.

5. Apovar la elaboracion de los diferentes mformes requeridos por los diferentes
entes v que lengan relacion con las actividades realizadas en la dependencia
donde se desempenia.

6. Hacer reemplazos en otras dependencias de acuerdo a instrucciones de su
Coordinador.

7. Participar en las actividades correspondientes a comunicacion organizacional

SUBPROCESO DE AUXILIAR DE ENFERMERIA EN CQF‘?E’ETA
EXTERNA. { B

NUMERO DE PROCESOS: DOS (2) =
Se presupuesta un valor mensual de  § 2,999,702

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES: £ _;:;1

Brindar cuidado intcgral al usuario para Hﬂtlﬁ-tﬁﬂ'ﬂf '-:‘ij,ra necesidades fisicas, mentales,
espirituales, emocionales, con calidad humgxm Y Gandcimientos téenicos cientificos
en las actividades de enfermeria que cmltﬁ’@_u}an a la recuperacion de la salud,
glecutando las acciones de auxiliar enﬁ:;;ml:na en cualquier nivel de atencidén con el
fin de brindar cuidado integral cm‘qtmtamfnlc’: con el equipo interdisciplinario al
paciente, familia, comunidad de Beuerdo con las politicas locales, seccidnales v
nacionales de salud en el drea de consulta externa, en la promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad-eltos programas PAI v los programas de AIEPL,

HORARIOS DE_PRESTACION DEL SERVICIO DE AUXILIAR DE
ENFERMERIA E(N CONSULTA EXTERNA:

Martes a x-’i_urﬁg&;%?fﬁfﬁa: 7:00 am. a 12:00 m. y Tarde: 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Sabado: 7:08.a.m, a3:00 p.m.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

I. Cénsiderar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar o corregir la situacion de conflicto fisico
y emocional que tanto el paciente comao los familiares presentan.

2. Confidencialidad de la informacion.

3. Guardar los principios de hioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi misme de los riesgos en salud y propendiendo por su
disminucion en la poblacion general v hospitalaria.

4, Hacer buen uso de los equipos medicos que le fueren delegados por parte del
hospital.
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5. Adelantar actividades de prevencion de enfermedades, accidentes v situaciones
calastroficas, debiendo estar capacitado para organizar, planificar v desarrollar
la atencion de las situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria v
extra-hospitalariamente.

6. Reportar los eventos adversos en que incwrriere o que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

7. Reportar todos los eventos de accidente e incidente de trabajo de que fuera
objeto o en lo que incurriere. _

8. Operar cl software que el hospital tenga disefiado para la ejecucign™de las
diferentes actividades. |

9. Lumphr con 1os plam:ﬁ de mejurammntﬂ que sobre la act_mdad cru.{tuﬁﬂa e

-------

10. Guardar siempre las normas ¥ pnnupm:-. de mmpunaﬂu;_,gm frente a lcw.
pacientcs, sus colegas. coordinadores y demds en Lenel;df_.a fin"de preservar la
mejor imagen del Hospital v de su Empresa ﬂﬂntratadas.: "E;_:,

11. Participar activamente en cumplimiento de los prmmmm,}gu,m de la profesion
de las entregas de turno en los casos que le apliqm

.........

ACTIVIDADES A DESARROLLAR: 5 ™

Participar en el cabal desarrollo de ,10‘5 pfﬂgramaa medicos especiales aplicados

al Hospital. e

2, Arreglar la Unidad ¥ ambiente "f'&hm d-;zl pacmntc. tanto para la admisiém como
para la estadia del mismo en eTEIOS|ﬂtaI.

3. Informar a su coordinader y altimterventor de operacion del Hospital sobre

novedades que se preserﬂﬁatdwa.nte: el desarrollo de sus funciones.

Instruir al paciente ¥a a Ta: j&mrha en el proceso de rehabilitacion a seguir.

Revisar el mant&nmimtﬁ de las condiciones de aseo e higiene general de las

areas de n’alqt&nmaiﬂi pubhr,:c-,

6. Identificar, Drfmtm sepuir en su consulta a los pacientes susceptibles de los
pmgramﬁ% dr.rpmmmmn ¥ prevencion para que asisian a ellos.

i Redhmiﬁ.munw entrega formal de los pacientes. equipos. materiales ¥ otros
regursos pgstos a su cuidado, al personal que cubrird sus funcioncs al culminar
Uy h@mrlﬂ de tmha_]u

8. Qflentm a los usuarios sobre los servicios que presta la Empresa v el area donde
sedesarrollan,

9. Participar cn la evaluacién médica diaria de los pacientes o cuando esta dé lugar.

10. Realizar visita domiciliarias de canalizacion y capacitacidon a programas
mddicos especiales, de busqueda de masistentes a los mismos v para asistencia
directa.

11. Realizar acciones de baja complejidad asignadas segin las normas y ¢l plan de
accion de enfermeria de la Institucion.

12. Llevar controles estadisticos con fines cientificos ¥ administrativos ¥ reportar

las enlermedades de notificacion obligatoria.
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13. Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagnostico y lI’delT.llElll.DS
especiales.

14. Dar atencioén de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico-quirargico
y administrar los medicamentos y cuidados al paciente de acuerdo con ordencs
médicas y de enfermeria.

15. Realizar acciones educativas sobre aspectos bésicos de salud ¥ promocion del
medio ambicnte.

16. Informar oportunamente al profesional responsable sobra situaciones de
emergencia ¥ riesgos que observe en los pacientes, familia, comunidad o “medio
ambiente. il

17. Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los paclenies ':.'-, et
18. Brindar cuidado dirccto a los pacientes que requieran atencion e&pazml

19. Prestar primeros auxilios en caso de accidentes. e, %

20. Colaborar en la identificacion de individuos v grupos de,;fa _pr:rblamon expuestos
a ricsgos de enfermar. #5 S

21. Informar a individuos y grupos de la comunidad Sﬁhl‘c la‘g;g,stencm vy utilizacion
de servicios de salud. AL

2% Frcp’iﬂr los servicios de consulia v culabomm&elmédlcn en la prestacion del
servicio. -

23. Diligenciar los rcgsstms estadisticos _wg ad1p1:115¢rat1vns pertinentes a su trabajo.

24, Orientar a los usuarios sobre los aerwunmque presta la empresa v el drea donde
se desarrollan. P

25. Responder por el patrimonio dﬁ’TﬁﬂtﬂHEﬁﬂ LU]{)del’.‘r bajo su cuidado.

26, Prever la consecucion c:purtu;m de; los recursos necesarios, velande por la
racional utilizacion de Ins-vr.hapumhlm y demas bienes a su subproccso.

27. Ejecutar el programa aﬁ'lplmdo de inmunizaciones teniendo presente todos los
controles ¥ ruqulsﬂf:-s dE--La Ley.

SUBPROCESO EXIMHEAI DE AUXILIAR DE ENFERB[ERiA
(VAC UNACIGN% ACTIVIDADES COLECTIVAS DE SALUD PUBLICA).
NUMERO Dlv PR{JCESDS CUATRO (4)

Se presupumg[a tn.valor mensual de $ 5,999,403

NATURALEEA DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO:

----- ""' -

E.nm;la:r a -1}1 comunidad en el ambiente exiramural los servicios de promocion ¥
edummu para la salud, con el objeto de aminorar o controlar los riesgos en salud de
la poblacidn.

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE SALUD:
Martes a Viernes: Manana: 7:00 a.m. a 12:00 m. y Tarde: 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Sabado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

Y segiin sea la demanda de la vacunacién, en especial, cuando se efectlien jornadas.
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RESPONSABILIDADES GENERALES:

10

Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar o corregir la situacion de conflicto fisico
y emocional que tanto ¢] paciente como los familiares presentan.
Confidencialidad de la informacion

Ciuardar los principios de DBioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo de los riesgos en salud ¥ pmp-:.nd]md(: por su
disminucion en la poblacion gc:m,ral v hospitalaria. T
Adelantar actividades de prevencion de enfermedades, accidentes y_s'ﬁ"tacmncs
catastroficas, debiendo estar capacitado para organizar, plamhml Y Eﬁibﬂﬂ'ﬂ]]dl’
la atencion de las situaciones catastréficas que puedan <:l_u‘gn‘ mtrﬁhﬂ‘:}jlialana ¥
extra-hospitalariamente. =

—
-

Reportar los eventos adversos en que incurricre o U presenciare en los

términos de oportunidad previstos por la Ley. S
Reportar todos los eventos de accidente ¢ incide entes 'ﬁ'
objeto, o en que incurriere. e W
Operar el Software que el hospital tenga iilﬁﬂﬂﬂ.dﬂ para la ejecucion de las
diterentes actividades. .4_& %

Cumplir con los planes de mﬂ_]ormmanm qua:_:_.»ﬂ'brﬂ la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Lnnrdmaﬂ"rﬂ: Ly el'grupo de calidad del hospital.
Guardar siempre las normas y- pr-_umlpm’s de comportamiento frente a los
pacmntm sus colegas, c::rﬂrdma‘dﬁms*ﬁ_demas en peneral, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital v d&su Fmpresa Contratada.

Participar activamente ra:_n-cumpl’fmiénm de los principios éticos de la profesion
de las entregas de turm:r mim‘. Cas0s que le aplique.

I
t1!’!

,3..

abajo de que fuera

—

ACTIVIDADES A,D L“SARRGLL;‘!.R

L.

2

Participar en él'z£abﬂ_f desarrollo de los programas médicos y de enfermeria para
demandaindicida.

Realizarlaswactividades educativas vy operativas en salud dentro del programa de
atencién extramural dentro del plan de promocién y prevencion que desarrolle el

_Hospital -
3'“‘-1_@:‘[311’[&?531‘, orientar ¥ seguir en su consulta a los pacientes susceptibles de los

programas de promocion y prevencion para que asistan a ellos.

Informar a su coordinador ¥ al interventor de operacién del Hospital sobre
novedades que sc presenten durante el desarrollo de sus funciones.

Instruir al paciente vy a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir.
Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la Empresa y el area donde
se desarrollan.

Participar en la evaluacién médica diaria de los pacicntes o cuando esta de lugar.
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8. Recalizar visita domiciliarias de canalizacidn y capacitacion a pmgramﬂs
medicos especiales, de bisqueda de masistentes a los mismos v para asistencia
directa.

8. Realizar acciones de baja complejidad asignadas segun las normas y el plan de
accion de enfermeria de la Institucion.

10. Llevar controles estadisticos con fines cientificos v administrativos v reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria.

| 1. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y pronmcwn del
medio ambiente, g

12. Informar oportunamente al profesional responsable sobra situacitmcs: de
emergencia y riesgos que observe en los pacientes, familia, wmumdad:a “medio
ambiente. 2= 7

13. Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los puuentes

14. Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atcnmgn especial.

15. Prestar primeros auxilios en caso de accidentes. ,%.,H =,

16. Colaborar en la identificacion de individuos y gmp{} d“-‘ia pﬂhlacmn expuestos
a riesgos de enfermar, =, -;,

17. Informar a individuos v grupoes de la ccrmumdaﬂ:.sggrg T4 cxistencia ¥ utilizacion
de servicios de salud. =

18. Diligenciar los registros estadisticos ‘»f;(adlnlﬁffﬁlr’ﬂl‘.- 08 pertinentes a su trabajo.

19. Orientar a los usuarios sobre los qcmattm _quL presta la Empresa v el Area donde
se desarrollan T 3

20. Responder por el patrimonio d,erTa lgdmate:r.a colocado hajo su cuidado.

SUBPROCESO DE AUXILFAR DE‘—,ENFERMERIA HOSPITALIZACION:

NUMEROQ DE PROCESOS®ERES (3)

Se presupuesta un vala:}[vﬁ'é'ﬁsﬂaLdE $ 6.253,390

NATURAL FZA DE MS’A( TIVIDADES:

Brindar L'LEI(]HﬂO.IT}TLJgTd] dl usuario para satisfacer sus necesidades fisicas, mentales,
asparuuales_ -emoeionales. con calidad humana y conocimientos téenicos cientificos
en laszactividades de enfermeria que contribuyan a la recuperacién de la salud,
ejecttanido 1as acciones de auxiliar enfermeria en cualquicr nivel de atencién con el
finsde” brifidar cuidado integral conjuntamente con el equipo interdisciplinario al
paciente, familia, comunidad, de acuerdo con las politicas locales, seccidnales v
nacionales de salud en el 4rea de consulta externa en la promocién de la salud y
prevencion de la enfermedad en los programas PAI v los programas de AIEPIL.

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE AUXILIAR DE
ENFERMERIA EN EL PROCESO DE HOSPITALIZACION: Servicio
atendido 24 horas bajo la modalidad de turnos.

RESPONSABILIDADES GENERALES:
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Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde cl punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar o corregir la situacion de conflicto fisico
y emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.
Confidencialidad de la informacion

Guardar los principios de bioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo de los riesgos en salud v propendiendo por su
disminucion en la pmbla-::irfm general y hospitalaria,

Hacer buen uso de los equipos médicos que le fueren delegados por parte del
hospital. o '_"‘"‘:‘T'_
Adelantar actrvidades de prevencion de enfermedades, ﬂcr.:ldemeg } Hlfud‘bﬂ}l]ﬁs
catastroficas, debiendo estar capacitado para organizar, plmuﬁ’can:} dl,:}*ﬂ.ﬂ ollar
la atencion de las situaciones catastroficas que puedan su;rg{r ml:rahmpltalarm y
extra-hospitalariamente. 2%, B

Reportar los cvenlos adversos en que incurriere cﬁ_gub ‘prebenuare en los
términos de oportunidad previstos por la Lev,

Reportar todos los eventos de accidente e lncrd;mfa de "traba;r_n de gue fuera
objeto 0 en que incurricre, s
Operar el software que el hospital tengﬁ*dnamdn para la ejecucion de las
diferentes actividades. 4

Cumplir con los planes de mejnra;mtnm quu mbr:: la actividad cjecutada se
desarrollen en conjunto con el Cuﬂrﬂm.id-::r ¥ el grupo de calidad del IHospital.
Guardar siempre las normas-§° *prmmpms dec comportamiento frente a los
de]-EﬂTES sus colegas, coordifiadords y demds en general, a fin de preservar la

mejor imagen del IIn::sm];ai v de m.‘lgEmpresa Contralada.

ACTIVIDADES .A nFﬁ“%ﬂRuLLAR

]

2

K

Pdrt]ﬂl}?d.l“‘ﬁ{l-'ﬂl L“’hal desarrollo de los programas meédicos cspeciales aplicados
al Hospital. =, .

Ameglar J‘éiiﬂnldad ¥ ambienie fisico del pacicnte, tanto para la admision como
fmm*iﬂ agiadia del mismo en el Hospiial,

‘Jnfﬂnn:ar a su coordinador y al interventor de operacion del Hospital sobre
novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

Instruir al paciente v a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir,

Revisar el mantenimientio de las condiciones de aseo e higienc general a las
areas de asistencia al publico,

[dentificar, orientar y seguir en su consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de promocién y prevencion para que asistan a ellos.

Realizar una entrega formal de acuerdo a los protocolos establecidos de los
pacientes, equipos, materiales y otros recursos puestos a su cuidado al personal
que cubrird sus funciones al culminar su horario de trabajo.
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Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la Empresa v el drea donde
se desarrollan.

Ll i ¥ ¥ ¥ L] ¥ []
DParticipar en la evaluacién médica diaria de los pacientes o cuando esta de lugar.

. Realizar visita domiciliarias dec canalizacion y capacitacion a programas

médicos especiales, de bisqueda de inasistentes a los mismos y para asistencia
dirceta.

Realizar acciones de baja complejidad asignadas segiin las normas y el plan de
accion de enfermeria de la Institucion.

Llevar controles cstadisticos con fines cientificos y administrativos r‘?ﬂpmiar
las enfermedades de natificacion obligatoria. T R
Preparar al paciente y colaborar en los medios de dmgnas,hcn ¥ trqmjﬂtenms
ﬂbp‘:mdlbb L

-----

¥ admm]alrar los mcdmamcnms v cuidados al pamente dE:ﬂu.lerHu con Ordenes
médicas v de enfermeria. = %

Realizar acciones educativas sobre aspectos baswﬁ)b de &ﬂlud v promoeion del
medio ambiente. 4

Informar oportunamente al profesional Deqpﬂnﬁable sobra situaciones de
emergencia v ricsgos que observe en los pamﬁn'tes familia, comunidad 0 medio

am'blentf: £ Y

Brmdﬂr cuidado directo a los pm,mﬁc:Sf quc fequicran atcncmn cspl.,mal

Prestar primeros auxilios en caso"de ateidentes.

Colaborar en la identificacion ﬂg m&i‘b iduos ¥ grupos de la poblacién expuestos
ariesgos de enfermar. .-

Informar a individuos v‘?u}iﬁa dﬂ la comunidad sobre la existencia y utilizacion
de servicios de Salu{[ Nt

Preparar los EEWICIEﬁ :ie qnmu]ta v colaborar con el médico en la prestacion del
senicm 4 ,E, et

.....

5 dcaan:_llzﬁac.‘_
R_as;::onde'f‘pdr ¢l patrimonio de la empresa colocado bajo su cuidado.

26 Fjecutar &1 programa ampliado de inmunizaciones teniendo presente todos los
“”ng‘mﬂt‘s ¥ requisitos de la Ley.

SUBPi{UCESﬂ DE AUXILIAR DE ENFERMERIA URGENCIAS (Urgencias,
Observacion, Partos)

NUMERQ DE PROCESOS: SEIS (6)

Se presupuesta un valor mensual de $ 12,506,781

Daos (2) procesos estan relacionados con la disponibilidad para remisiones

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:
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Brindar cuidado integral al usuario para satisfacer sus nccesidades fisicas, mentales,
espirituales, emocionales, con calidad humana y conocimientos técnicos cientificos
en las actividades de enfermeria que contribuyan a la rccuperacion de la salud,
ejecutando las acciones de auxiliar enfermeria en cualquier nivel de atencién con el
fin de brindar cuidado integral conjuntamente con el equipo interdisciplinario al
pacicnte, familia, comunidad de acuerdo con las politicas institucionales de atencion
de urgencias, trauma, observacién y triage del servicio de urgcncms ¥
acompafiamiento en remision de pacientes.

.ﬂ__...;.'..
e aim

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE AUXILIAR’* l}ju
ENFERMERIA EN EL PROCESO DE UR{:ENLIAS W(‘U;:gcnclas,

Observacion, Partos) me S

Servicio atendido 24 horas bajo la modalidad de turnos. A_ ”%,
A Ty ’

RESPONSABILIDADES GENERALES: A R 7

1. Considerar al pacjente en toda su 1ntegm11dad tanto desde el punto de wvista
fisico como psiquico, tratando de paliar u{:-rrug.;r -1a situacion de conflicto fisico
v emocional que tanto el paciente cnn“tn Iﬁ‘s. ﬁamﬂmres presentan.

2. Confidencialidad de la informaciéit - =

3. Guardar los principios de l:imﬁgguudml en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo dEv los “riesgos en salud y propendiendo por su
disminucion en la poblagion geﬂei‘al' y hospitalaria.

4, Hacer buen uso de los aq;u&p::as médicos que le fueren delegados por parte del

hospital. £

Adclantar actnm&ex dc prm encién de enlermedades, accidentes y situaciones

catastréficas, ﬂehlaﬁdﬁ* ¢star capacitado para organizar, planificar y desarrollar

la atencidnde’ lﬁﬂ sﬁﬁaamnea catastroficas que puedan surgir intrahospiialaria y

cxtra—hnsml,gﬂa:mmmtc

6. Reportie, |0% eventos adversos en que incurriere o que presenciarc en los
tErmines {I&ﬂpaﬂumdad previstos por la Ley.

? Hﬂwponar ‘todos los eventos de accidente e incidente de trabajo de que fuera
h:g]:a_l eto’0 en que incurriere.

8. Ofperar el sofiware que el hospital tenga disefiado para la cjecucion de las
diferentes actividades.

9, Cumplir con los planes de mejoramiento gue sobre la actividad cjecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador ¥ el grupo de calidad del Hospital.

10. Guardar siempre las normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas cn general, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.

11. Participar activamenie en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
de las entregas de turno en los casos que le aplique.
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1. Participar en el cabal desarrollo de los programas médicos especiales aplicados
al TTospital.
Arreglar la unidad ¥ ambiente fisico del paciente, tanto para la admisién como
para la estadia del mismo cn el Hospital.
3. Informar a su coordinador sobre novedades que se presenten durante el
desarrollo de sus funciones. £
4. Instruir al paciente y a la familia en ¢l proceso de rehabilitacion a sepuifs=""
5. Revisar el mantenimiento de las condiciones de asco e haglen& Q;cnm‘} 4 las
arcas de asistencia al publico. AR
6. Identificar, orientar y seguir en su consulta a los pacientes: agsceptr[ﬂw de los
programas de promocion ¥ prevencion para que asisian -}LEHDS
Ry 7. Realizar una entrega annal de los pacientes, equipos, ‘materiales v otros

-

k:{\; recursos puestos a su cuidado al personal gue cul::rni‘a %u%luﬂcmnbs al culminar
Nt su horario de trabajo. AR
"© % 8 Orientar a los usuarios sobre los servicios qumpm&@]_a Fmpresa y el area donde
i §§ sc desarrollan. g
5‘; %E 9. Participar en la evaluacion médica diarig de qugamentcg o cuando esta de lugar.
E g5 10. Realizar acciones de baja wmple‘]ldﬂti asagnada% segin las normas vy el plan de
. gg accion de enfermeria de la Institucién -~ . #
2 2 11. Preparar al paciente y wlabqrarcn Tnn m:—:dms de diagndstico v tratamientos
G e4 especiales. %
© $2 12. Dar atencién de enfernieria dl‘ pamentr:: durante el tratamiento médico y
e g% administrar los m::dlcamﬂntm v cuidados al paciente de acuerdo con drdencs
_S_ B médicas y de enfcrmemh "
& -~ 13. Realizar acciones ciluc,am as sobre aspectos basicos de salud ¥ promocion del
- medio ambicnfe, &

14. Infﬂrmar Hpofhmarﬁéntc al plofe:sional rmponsahlc qnbm aituacicm-:q de

arnhlentﬂ
15, Desarrnllargutlwdadm recreativas y ocupacionales con los pacientes.
16,-Brindar chidado directo a los pacientes que requieran atencion especial,
]'f-'-En:atar primeros auxilios cn caso de accidentes,
18. Ctrlaborar en la identificacion de individuos ¥ grupoes de la poblacién expuestos
ariesgos de enfermar.
19. Tnformar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacién
de servicios de salud.
20, Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.
21. Apoyar la clasificacién de pacientes (triage) de acucrdo a asipnacién de la
enfermera jefe del servicio en el horario indicado.
- Orientar a log usuarios sobre los servicios que presta la empresa y el drea donde
se desarrollan.
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23. Responder por el palrimonio de la empresa colocado bajo su cuidado.
24. Ejecutar el programa ampliado de inmunizaciones tenicndo presente todos los
controles v requisitos de la Ley.

PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO DE TRANSPORTE Y TRASLADO DE PACIENTES.

NUMERO DE PROCESOS: CUATRO (4)
Se presupuesta un valor mensual de § 6,914,374 P

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE TRAI‘@SPUEI
TRASLADO DE PACIENTES: _ --::?_
La Empresa Contratada deberd garantizar la prestacion de]:.aerwcm, las 24 horas del
dia de lunes a domingo, de acuerdo a cuadro de turnos mlahf&mdn para ello.

4

ACTIVIDADES DEL SERVICIO: ——

1. Transportar, entregar y recibir uurrcspundqmﬁ:? -:ntms a nombre dcl hospital, o
en los sitios donde el coordinador lendigue.

2. Traslado de pacientes a di Eerentcs'@cntma F‘I‘mpllalarms del Departamento y del

Pais, en sistema de cuadro de u:mm&, pmvfa autorizacion.

Mantener en buen estado mecamcu }&{IL aseo el vehiculo asignado, (con revision

v aseo permanente). e i

4. Lumphr con el pmmcofq ;Fi?t{]i.-k.ﬂlﬂ‘!k&ﬂtﬁs para cste servicio establecidos en el

manual de pmcadnpmﬁlm de-fa E.S.E.

Apoyar en lareas ’g\ actu« idades de mantenimiento v las necesarias para la

Calidad de la LEE

WVelar por la’ aclex:uad& presentacidn, aseo y mantenimiento de los vehiculos.

Cuidar ],u% Lumcs“ﬂe la institucion, contemdm al interior de los vehiculos.

=
-
=

Lad

LA

=

o

=

SUBPRBCESO DE APOYQ ADMINISTRATIVO.
NUMFERODE PROCESOS: SEIS (6)
Se présupuesta un valor mensual de § 10,587,166

Para apoyar los procesos de cartera, contratacion y secrelaria general
HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO EN EL HOSPITAL:

De martes a Viernes: De 7:30 a.m. a 12:30 M y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sébados de 7:00 am. a 3:00 p.m.

ACTIVIDADES DEL SERVICIO:
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Acordar con su coordinador inmediato ¢l plan de trabajo bajo su responsabilidad
y responder por su cumplimiento.

Participar en la actualizacion de normas y procedimicntos.

Archivar adecuadamente la informacion generada en el area de trabajo. (Ley
General de Archivos 394 de 2000}

Cumplir de manera cfectiva la mision y los objetivos de su drea, como la
ejecucion de los procesos en los que intervine en razon de los mismos.
Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del ﬂﬁthma de
Control Interno. = e
Responder por la aplicacion de los métodos y pmcedmucntos d_ ! 'S'I'Etﬂmﬂ de

Gestion de la Calidad, N =
Cumplir con las disposiciones existentes en materia de reglﬂmmac} mtcmu de la

instilucion ¥ su Empresa Contratada. T

Organizar los archivos del Sistema de Gestion dmumentar-—pnr area para una
mejor administracién del Sistema. =

Revisar la correspondencia entre los EI{JLumLTIfQS ‘&xlstentes v las practicas
reales. = 7

Reportar al Coordinador del Area cualquiers ncu&mdad de mejoramiento.
Fjecutar las actividades administrativas de acu’::rdn con los requerimientos
establecidos en cumplimiento de Ins:‘plafiﬂs y proyectos del arca Administrativa
y Financiera. = s

Digitar v organizar cartas. o[icios;. n':e;morandm correspondencia vy datos en
peneral segin indicaciones - ~g¢_ requerimientos  del drea Administrativa ¥

Financiera. —_ e

. Participar en la elahummt‘m— de los diferenies informes requeridos por los

diferentes entes detonfrol-y-que tengan relacion con las actividades realizadas
en el area donde:se desenipedia.

Participar en fa consotidacion v el envio de solicitudes de informacion a los
diferentes ,mtmextemm solicitantes.

Culaborﬂlﬁ. con - Tﬁ consolidacién de datos para los indicadores del érea
ﬁdmllllﬁj{afﬁ;‘} Financiera.

Administfaz ¢l archivo documental de la dependencia para sustentar los

| 75Recibif. atender ¥ brindar a los empleados y demds interesados, la informacion

18.

r@f_&cianada con las actividades, programas y proyectos que desarrolla la
dependencia, de acuerdo con las orientaciones que le sean dadas.

Guardar la debida discrecidn en los asuntos que por razén de sus funciones
lleguen a su conocimiento y que se estimen de caracler confidencial.

SUBPROCESOS DE FACTURACION DE SERVICIOS Y CAJA.
NUMERO DE PROCESOS: CINCO (5)
Se presupuesta un valor mensual de § 8,625,394
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HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

LA EMPRESA CONTRATADA debera entregar mensualmente el cuadro de tumos
del personal involucrado en el desarrollo de estc proceso. garanlizando su
cubrimiento las 24 horas del dia.

NO ohstante lo anterior, la E.8.E cn acuerdo con LA EMPRISA CDNTRATADJ\

T

podrd ajustar los horarios a la necesidad en la atencion de los usuarios. ... =

Para ¢l desarrollo de las siguientes actividades: %

1. Validacién de los derechos de los usuarios en los n1|.,dm“:; esta'ﬁﬁaudm por EL
HOSPITAL para tal fin. A

2. Realizar asignacién de citas para los servicios que Jgo requ:rm en cumplimiento
de las estipulaciones que EL [TOSPITAL deternmiine” [Ja.[‘I-I tal fin.

3. Realizar actualizacion de los datos de lﬂauﬁsu.aﬁas “permanentemente en el
aplicativo institucional. Y

4. Realizar facturacién de los scrvicios pres*m.dﬂs en concordancia con los
manuales tarifarios y plan de hcneﬁuumpara cada nﬁgocmf.,mn en las areas de
Consulla Externa, Hospitalizacion, ’F’i‘ugramas v demds servicios ambulatorios.

5. Realizar entrega en la oficing~financierd de los valores recolectados en cada
turno con los debidos soportesiz. &

6. Participar de las acciongstde caiﬂg-ﬁauién programas por EL. HOSPITAL y LA
EMPRESA CONTRATABA::

7. Generar acciones ct'é"'é"i“i}ntgzrr{rcll en el desarrollo de sus actividades a fin de
evitar reprocesos. inecesarios.

8. Verificacion —dc-., ﬁ;ﬂmﬂ; de accidentes de transito ante las respectivas
meguradnr-as =

NOTA: La‘s& _glﬂssw admmwtra,twas v asistenciales que se generen en las facturas ¥

que pof causa ﬂmncstradu hayan sido por error del trabajador que ejecuta el proceso,

ser&ﬁ—dm;;pn];adas de la liguidacion mensual.

UBFRD{“F‘{D DE CONSOLIDACION DE CUENTAS Y MANEJO DE GI.OSAS

NUMERO DE PROCESOS: UNO (1)
Se presupuesta un valor mensual de § 1,764,528

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO EN EL HOSPITAL:

Martes a viernes: Mafiana: 7:30 a.m, a 12:30 m. y Tarde: 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sdbado; 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

Pagina 39 de 68 E.S.E HOSPITAL SAN JOSE
Municipiv de Belén de Umbria, Rizssralda




e -
e
-
-

d

f
:

VIGILADO SUDErsa

Lirwis then A fin 2 visenrio: BSG0ATS -~ Bogoll, D,

Lines Grafusa Macopst 14008840583

£
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO H F s
HOSPITAL SAN JOSE i
MUNICIPH) DE BELEN DE UMBRIA - RTSARALDA ?ﬁ_ é’
"*i.lw@j?

Los procesos de I'acturacion, consolidacion de cuentas, manejo de glosas v cartera
se complementaran conjuntamente.

Consolidacion de cuentas

. Obtener el listado de cuentas por eventos a recoger,

2. Recolectar y revisar diariamente las cuentas de cada facturador, registrarlas en el
qutadu de av enms 3« realizar scguimicntn de los eventos pendientes. ;""'
negociaciones vigentes para cada -:1111:1ad e =

4, Reporta:t las novedades encontradas al coordinador del drea pr-sqa Ebtahteccr las
acciones a que haya lugar con relacion a las 31tuacmnu;fn§aentadas con los
eventos. Sy T,

5. Realizar radicacion de las cuentas segin los termmgs dﬁ“aadd negociacion,
inchuiido las cuentas del FOSYGA con sus anexos tecmcu&.“

6. Reportar las novedades encontradas al Jefe de aréa p&n& establecer las acciones a
que haya lugar con relacion a la radicacion der m:?nﬁntﬁ‘s

7. Realizar generacion y validacion semanal dt: Ir:-s RTP*: en el aplicativo que tenga
la institucién para este procedimiente, nntlh_gar las inconsistencias para la
correccion por cada responsable. Realazat el cnvio mensual por Internct a La
Secretaria de Salud Departamental tma‘vez corregidos,

8. Colaborar con la generacion d.e ﬁﬂﬂndmadorﬂs referentes a la oportunidad en la
radicacion de cuentas. T

9. Colaborar con la orientagion a los’-usuanos internos v externos.

10. Realizar acciones de ﬂrﬁhﬂ"‘b-ﬁ- conservacion de los documentos mherentes a su
actividad. ; e

1. Revision y seguimiénto es’tadﬁtlco diario de ingresos abiertos,

12. Expedicion de ccrﬁf' cados de gastos de accidentes de trénsito a los usuarios que
lo solicitep= ::‘:.

13, "?segumuentc @ la e!.lbumuﬂﬂ de los Furips generados por los facturadores.

L] -- ,-
1-

{“‘estmn de GTnsus

e "’.

= Ecccpmnnar las glosas de indole administrativas.

2. Rﬂahmr el andlisis ¥ proyectar la respuesta a las glosas administrativas.

3. Coordinar con ertcra cl despacho de la respuesta a las glosas cuando contengan
un componente administrativo ¥ asistencial.

4. Colaborar con el cilculo de los indicadores referentes a la gestion de las glosas

en pencral.

3. Realizar acciones de archivo ¥ conservacion de los documentos inherentes a su
actividad.

6. Reportar las novedades encontradas al Jefe de drea para establecer las acciones a
que haya lugar.
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7. Colaborar con la orientacion a los usuarios intcrnos y cxtemos.
8. Parametrizacion en el sistema con afectacion a dindmica de los distintos
contratos celebrados con las entidades aseguradoras.

SUBPROCESO DE SALUD OCUPACIONAL Y LIDER DE MANTENIMIENTO

NUMERO DE PROCESOS: UNO (1)
PROFESIONAL EN SALUD OCUPACIONAL -
Se presupuesta un valor mensual de $ 3,064,702 el

Martes a viernes: Manana: 7:30 a.m. a 12:30 m. y Tarde: 2: l:]ﬁ”p,m a G;ﬂﬂ p.m.
Sabado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m. 5

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES: AR
A través del programa de Salud Ocupacional, l&-nltervancmn de varias disciplinas y
con la participacion activa de todos log mvc‘laﬁ. ‘de la empresa, mejorar las
condiciones de trabajo y de salud de la” pnhl@nmn trabajadora, mediante acciones
coordinadas de promocion de la saiud" laﬁﬁa'mmcmn y ¢l control de los riesgos, de
manera que faciliten ¢l bienestar dé™Fa. Lfﬁ!]l.ﬁ'lldad laboral y la productividad de la
Crmpresa. e

""'-urﬁ'

En el drea de rnanteni]}_’l_@éﬁ_iﬂ:‘:‘aﬁ;umentar estrategias para la conservacion de la
infraestructura fisica ':rJ:ﬁialnﬁiEa dc los scrvicies, ¢l desarrollo de un plan de
habilitacién, ¥ cl dmarr@]lﬂ d& un plan de adquisicién y mantenimiento de equipos v
las instalaciones basm—as ‘vonforme a la normatividad vigente, que contribuya a
clevar la chumuagn el. Tuncmnamlenm de las instalaciones, dado por la cantidad v
garantia de ¢alidad de los servicios que presta a los habitantes de esta comunidad

para prus Lr"?m' o5: xm  restituirles la salud.
A(}TL\?IDA]}ES A DESARROLLAR:

13. [hﬁf:nar ¢ implementacion del Programa de Salud Ocupacional

14, Establecer actividades de prevencion de accidentes y enlermedades de origen
profesional tendientes a mejorar las condiciones de trabajo, salud v calidad de
vida de los empleados de la empresa.

15. Estudiar las condiciones de trabajo v de salud de los empleados para identificar
los factores de ricspo que atentan contra la integridad tisica de estos v los bicnes
materiales de la empresa.

16, Cumplir la legislacion vigente de salud ocupacional, asi como la que se llegare a
promulgar.
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Elaborar v mantener actualizado el panorama de factores de riesgo para
reconocer las fuentes generadoras, el nimero de expuestos y el tiempo de
exposicion, entre otras.

Planear v organizar las actividades de acuerdo a los [aclores de riesgo
prioritarios y teniendo en cuenta la atencidon al ambiente v a las personas,

. Organizar las actividades de capacitacion al personal de acuerdo a los lactores

de riesgo de la empresa, asegurando una cobertura de toda la poblacién
especialmente la mas vulnerable.

. Asegurar el cumplimiento de la politica, por parte de todos los Illlﬂl'ﬂ}';'ll'ﬂb de la
organizacion, avudandolos para que cumplan con su respum-.dhlhdfu;l en”’S*alud
Ocupacional.

. Verificar que ¢l Comité Paritario de Salud Ocupacional, estg ﬁu;&;gmandu ¥
reuniéndose periddicamente. para lo cual se establecerd.m, u‘onlm] de cada
reunion. S5 =

=

. Ascgurar ¢l mantenimiento plansado de las 1nstaiac:_1ﬂ'qv_.=:s ¥ @guipos para evitar

accidentes o enfermedades en las personas que allidrabajan,

. Archivar de manera sistemalica los manuales dﬁmcﬁ'ﬁdb servicio de los cquipos
adquiridos por la E.8.E., asi como los rv.:pr:rrtﬂs--ﬁl¢ maﬂ‘temmmnm preventivo v
correctivo. =8
. Velar por el mantenimiento, cmmcrﬁacmn g hucn uso de los ecquipos ¢
instalaciones de la E.S.E. ~-:“

m'.-

. Organizacién del servicio de mhﬁtg:ﬁimi&itc, coordinacion con la empresa

contratada vy establecimiento~d6-. Eﬁg;é-dimicnms operativos que  permitan
garantizar el correcto lunuun:i:tmu.nth de la infracstruclura, cquipo biomédico y
equipo industrial. =

. Reportar los eventos srd.mc-s en que incurriere o que presenciare en los
términos de oportunidadipreyistos por la Ley.

Eeportar tﬂdns___lusr‘:;}-'enﬁés de accidentes e mcidentes de trabajo al que fuera
objeto o al que mcHTIere

Operar el %Dﬁs&are“que el Iospital tenga disefiado para la cjccucion de las
diferentes: actividades.

f_umprF cotizlos planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
d@ﬁdr[‘i)ﬂ‘;ﬁ“ﬂﬂ conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del Llospital.
Pm*trcj,pa,r activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
“de'las entregas de turno en los casos que le aplique.

Portar siempre en lugar visible el documento que lo identifique como
funcionario de la empresa que presta el servicio y que presta sus servicios para
el Hospital.

MANTENIMIENTO ZONAS VERDES
NUMERO DE PROCESOS: MEDIO TIEMPO
Se presupuesta un valor mensual de § 581.992

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO EN EL HOSPITAL:
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Lunes a viernes: Tarde: 4:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabado: 08:00 a.m. a 3:00 p.m.
NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:

Brindar al Hospital San Jos¢ de Belén de Umbria el servicio de auxiliar de
Mantenimiento en zonas verdes, garantizando espacios afractivos vy libres de
malezas evitando la contaminacion visual ¥ posible existencia de plagns en los

alrededores de la Entidad. P gt

ACTIVIDADES A DESARROLLAR: s O

1. Elaborar la requisicién de los materiales, equipos y herramlmjgghnﬂccearms para
efectuar su trabajo. s

2. Operar maquinaria cspecializada para el mdntemnuﬁuw EfE JHIleES v Zonas
verdes. £

3. Podar la grama y condicionar la tierra para la smmbfa_de lﬂdntaa

4. Eliminar malezas en general a todas las mnawm:lﬁ& del Hospital.

5. Solicitar abonos y fertilizantes que scatr‘m;ceaanos para las plantas que se

encuentran en las zonas verdes de la E;]Hda,q

Podar arboles y plantas que lo rﬂqme{an"'" 4

Ricga jardines y zonas verdes, Wiilizands mangueras, sistemas de riego y

sistemas de gravedad en los G&SGS"&QE’ por condiciones climéticas se requiera.

8. TFumigar ¥ aplica tratamiento con I}I-DC[U.GH}{: quimicos a plantas y drboles para
protegerlos de hongos y plagas. =%
Trasladar plantas v matﬁnﬂlﬁ,dﬂ trabﬂjﬂ a jardines.

10. Recolectar v eliminar 'ﬁﬂias.ximﬂccs ramas y otros desperdicios que se generen
cn las zonas wrdca del qupr['ﬂ

11. Vincularse a,cl;x antentea las actividades prugramadaa por la institucion

12. Velar por-el :manmnum-.nto conscrvacion v buen uso de los equipos e
Il]htdlﬁ@lﬁﬂbﬂ de Ir,t'EE E.

E3: RﬂpﬂﬂﬂL los: eventos adversos en que incurriere o que presenciare en los
téeininos ﬂ@npnmuudad previstos por la Ley.

14 Rﬁpm:lar—“mdm los eventos de accidentes ¢ incidentes de trabajo al que fuera
““ipbjeto o al que incurriere

b {'fisi_mplir con los plancs de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.

16. Hacer buen uso de las herramientas que le fueren delegados por parte del
Hospital.

17. Portar siempre en lugar visible el documento que lo identifique como
funcionario de la empresa que presta el servicio y que presta sus servicios para
el Hospital.

=1
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I18. Guardar siempre las normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demds en general, a fin de preservar la
mejor imagen del [Tospital v de su Fmpresa Contratada,

PROCESO MANIPULACION DE ALIMENTOS

NUMERO DE PROCESOS: Uno (1)

5S¢ presupuesta un valor mensual de § 1,764,528 s
HORARIO: Martes a viemes: Mafiana: 7:30 am. a 12:30 m. v {ardc 2 H@'ﬁifn a
6:00 p.m. Sdbado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m. [ e
Iisponibilidad un fin de semana cada quince (15) dias. AR 2

ACTIVIDADES MANIPULACION DE ALIMENTOS 4 &

+ "
4
-

1. Preparacion y distribucidn de alimentos con baqc ﬂ..ld mmuta v dieta autorizada
por la ESE.

2. Recoleccion de la vajilla donde suministrd los dhmglgl_l_t:_:r_s @aumtea internados).

3. Garantizar la buena higienc v aseo en la zon&‘dc 'lﬂ'tt'ﬁpdrdb]ﬂ]'l de los alimentos v en
clla sélo podrd estar las personas autorizadas para esteServicio,

4. Reapunder por el inventario que le- séid entregado de todos los elementos
necesarios para la preparacién de los a}ﬁnaﬁtoﬂ

. Informara al supervisor del dann}‘cr d;.‘tﬂhﬂrﬁ que sufra alguno de los utensilios en
h manipulacion de cllos o en la pmpamcmn de los alimentos.

PROCESO AUXILTIAR C()MM& MI:DTO vz TIEMPO

W-

NUMERO DE PR[}LFED'S Uno (1}

Se presupucsta unwalun ;ﬁaﬂua[ de § 794,038

HORARIO: Martl.-., 5,8 viermes: Maflana: 7:30 am. a 10: am. y Tarde: 4:00 p.m.
6:00 p.m. Sabade: 7:00'am. a 11:00 a.m.

Dmpumhﬂ"&ad !."Fﬂ [in de semana cada quince (15) dias.

-.-«-

ﬁﬂ;"ﬁi}ﬁﬁ.&ﬁ'ﬁ'ﬂ AUXITIAR DE COCINA

1-.:'*-“.3&[!(:}-'0 en la preparacion y distribucion de alimentos con base a lIa minuta ¥
dieta autorizada por la ESE.

2. Apoyo recoleccion de la vajilla donde suministrd los alimentos (pacientes
internados).

3. Apoyo garantizar la buena higiene y aseo cn la zona de preparacion de los
alimentos ¥ en ella sélo podrd estar las personas autorizadas para este
servicio.

4. Responder por el inventario que le sera entregado de todos los clementos
necesarios para la preparacion de los alimentos.
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5. Informara al supervisor del dafio o deterioro que sulra alguno de los ulenmlim
en la manipulacion de ellos o en la preparacion de los alimentos.

GENERALIDADES:

TODOS LOS COLABORADORES QUE PRESTEN SUS SERVICIOS A LA
E.S.E. DEBERAN CUMPLIR CON LO SIGUIENTE:

Cumplir las normas y/o reglamentos de la institucion. i
Responder por el inventario de elementos bajo su I‘Ebpﬂllbclhlllddd _*-""“ H
C umpln con 10:3 soportes de 1dum:1dad N

o p

por la E.S.E. T

5. Participar en el desarrollo de los comités mbl:llumunalﬂs‘ﬂal,dblemdus ¥ que les
sean asignados. N

6. Velar por la buena imagen de la institucion y ]:mrfla Hdcqﬂada presentacion del
4rea de trabajo. %Y

8. Participar activamente en las actiy idadﬁ ==:lc capacitacion, rccrc:ac:u:'m, y
desarrollo Empresarial que prngrame fﬁ.Jmt:tumun en coordmacion con la
Empresa Contratada. iy 2

9. Fjecutar actividades lundmntuﬁ“"ﬂ,cmnphmlcntn de la ejecucion del plan de
desarrollo institucional. ' ‘-.:. %

10, Prever la consecucion de los ﬁ:e’urbm necesarios ¥ velar por la racional
utilizacion de los elamehta&ﬂ.:spﬂmbles y demads bienes del subproceso.

11. Participar y apoyara Tzr—_mhh!.uuun en el cumplimiente de lo establecido en ¢l
Sistema Uhhgamrm.‘-de (;raranua. de Calidad

12. Portar ‘S]Empft: en. Tuga:r visible el documento que lo identifique como
funcionarie” déﬂla Lm:prf:sa Contratada, que presta sus servicios al Hospiial.

13. Cumplir- “3,,{_ manfﬁ:ncr actualizados los planes de accion, de mejoramiento y
c:ualqme;; otru derivado del desarrollo de los procesos instilucionales, que sobre
la:actwldmiﬁejucutada s¢ desarrollen.

14, Eg;a’ihtar £l proceso de archivo documental del area.

157 «Ii.ﬂeahﬁl‘fr las interventorias que le sean asignadas

16. Las-demas actividades que le sean asignadas relacionadas con ¢l proceso.

TODOS LOS COLABORADORES QUE PRESTEN SERVICIOS A LA E.S.E.
DEBERAN CONTAR CON LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS COMUNES

Orientacién a resultados. Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia ¥ calidad; cumple con oportunidad en funcion de
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