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1. OBJETIVOS Y USOS DEL MANUAL DE FUNCIONES

El Manual Especifico de Funciones como herramienta de direccion de personal, esta basado en las
funciones que deben desempefar cada uno de los empleados de la Clinica de Especialistas Maria
Auxiliadora (CEMA) y tiene como objetivo principal optimizar las competencias del personal a través
de la descripcion, divulgacion y asimilacion de los perfiles de cargo, con sus respectivas
responsabilidades, funciones, entre otros requisitos y compromisos requeridos para el desempefio
exitoso de los cargos.

Entre los usos basicos del manual de funciones se destaca la seleccion de personal, induccion de
nuevos funcionarios, capacitacion, entrenamiento en los puestos de trabajo, proporcionar informacion
de soporte para la planeacion e implementacion de medidas de mejoramiento y modernizaciéon
administrativa, asi como para efectuar estudios de cargas de trabajo, ademas de facilitar el
establecimiento de pardmetros de eficiencia y criterios de autocontrol.



2. MARCO DE REFERENCIA ADMINISTRATIVO

Las Responsabilidades y demas contenidos del cargo que aqui se encuentran deben ser conocidos
por los empleados a quienes compete dicha informacion es decir, el ocupante del cargo, su jefe
inmediato, el encargado del mismo en Gestion Humana y la Direccion General. La informacion
contenida en éste manual es de caracter confidencial y por tanto, el acceso a personal externo a la
clinica, esté restringido.

2.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Mision

Somos una Institucion Prestadora de Salud comprometida con la recuperacion, el cuidado y el fomento
de la salud humana; brindando servicios asistenciales oportunos, integrales y de excelente calidad,
siguiendo el principio basico de ética y de calidez humana en el que prima la responsabilidad de
proteger y conservar la vida, dando lugar a conceder la atencion prioritaria, personalizada y
especializada; contando con una eficiente gestion administrativa y financiera, asi como con el personal
técnico y profesional altamente calificado para conceder un servicio 6éptimo en un ambiente célido y
seguro.

Vision

Consolidarnos en el 2022 como una clinica de alta complejidad, lider en atencién integral, reconocidos
por la excelente calidad y seguridad de los servicios, percibidos como un referente en las instituciones
de la salud.

Objetivos de calidad

Alcanzar un nivel de satisfaccién de usuarios que nos diferencien de las demas Clinicas.

Mejorar continuamente la eficacia de los procesos que constituyen el sistema de garantia de calidad.
Seleccionar y capacitar permanentemente al personal con el fin de mejorar su competencia.

Prestar un servicio seguro, minimizando riesgos, eventos adversos y consecuencias.

Realizar acompafiamiento continuo del paciente, hasta la demostracion de la efectividad del mismo.

Incrementar los ingresos de la clinica en procura del ampliar y mejorar los servicios.

Valores corporativos

e Servicio Humanizado: disposicion permanente para atender a los pacientes y sus familias,
ademas del apoyo a los comparieros de trabajo segun las politicas de la clinica.
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Respeto: reconocimiento de la dignidad y autonomia sin distincion de credo, raza y condicion
social.

Seguridad: prevision y prevencion que facilite el andlisis de situaciones, objetos o ambientes,
desde el punto de lo que puede afectar a las personas, la clinica o la sociedad, con el fin de
prevenir o minimizar la ocurrencia de un suceso no deseado.

Responsabilidad: normas éticas y morales que rigen la conducta humana y la lleva a asumir
libremente, con esmero y prontitud los compromisos adquiridos consigo mismo, las personas y
la clinica.



3. ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANIZACTIONAL

CLINICA DE ESPECIALISTAS MARIA AUXILIADORA
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4. PERFILES DE CARGOS
4.1. DIRECCION

4.1.1. DIRECTOR DE LA CLINICA

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

) MARIA AUXILIADORA

N P
/ Direccioén: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357
i. IDENTIFICACION
Revision 00
Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Director
Personas a cargo Personal de la empresa
Dependencia Direccion general
Cargo del jefe inmediato: Junta directiva

ii. FUNCION PRINCIPAL

Dirigir, programar, planificar, supervisar y controlar todas las actividades
De la clinica

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Asegurar que las politicas, objetivos, estrategias, programas y normas adoptados por la
clinica se cumplan.

e Mantener y liderar una adecuada coordinacion y comunicaciéon con las subdirecciones de
la clinica.

e Implementar y velar por la aplicacion del modelo de salud integral.

o Proponer las necesidades de recurso humano para el adecuado funcionamiento de la
clinica.

e Mantener una relacién activa y fluida con el sector salud y el intersector para activar las
redes intra e intersectoriales.

o Responder efectivamente a las inquietudes y sugerencias de los usuarios con respecto al
funcionamiento y calidad de la atencién otorgada por la clinica.

e Dar respuesta oportuna a todos aquellos requerimientos que emanen de la Direccion y
Subdireccion técnica del Area de Salud.

e Presidir los comités, haciéndolos operantes, informando convenientemente de las
actividades desarrolladas a la junta directiva.

e Liderar el disefio de planes de emergencia y seguridad de la clinica y unidades de apoyo.

e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Formacioén en areas administrativas, de salud

Formacion L
0 juridica.

Experiencia Un afio de experiencia



Capacidad del trabajo en equipo,
discrecion, responsabilidad por el trabajo

Habilidades y competencias asignado, cumplimiento con el tiempo de
ejecucion, compromiso por el logro y
alcance de los objetivos.

Responsabilidad por herramientas y 1 SMLMV — 2 SMLMV
equipos

Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano
4.1.2. SUBDIRECTOR DE LA CLINICA

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

W, /) MARIA AUKILIADORA

N /e
h Direccion: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357
i. IDENTIFICACION
Revisiéon 00
Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Subdirector
Personas a cargo Personal de la empresa
Dependencia Direccién general
Cargo del jefe inmediato: Director

ii. FUNCION PRINCIPAL

Dirigir, planificar, coordinar y controlar todos los procesos administrativos de la clinica,
ademas de establecer directrices para la consecucion de suministros y equipos.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Planear y ajustar con las otras &reas de la clinica sobre la prestacion de servicios para

entrega de informes a direccion.

Implementar las politicas y estrategias trazadas por el director.

Adaptar normas técnicas con el fin de mejorar el proceso administrativo.

Velar por la creacion y actualizacién de manuales de procesos en cada area de la clinica.

Controlar los ingresos y gastos de la clinica para que se mantenga financieramente

estable.

e Planeary coordinar las actividades de adquisicién de suministros y equipos para mejorar
el servicio.

e Participar en los comités mensuales realizados por cada area de la clinica.



e Realizar la supervision de los contratos desde la parte técnica, administrativa y legal.

¢ Responder efectivamente a las inquietudes y sugerencias de los usuarios con respecto al
funcionamiento y calidad de la atencién otorgada por la clinica.

o Dar respuesta oportuna a todos aquellos requerimientos que emanen de la Direccién y
Subdireccion técnica del Area de Salud.

e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Formacion en areas administrativas, de salud

Formacioén Lo
0 juridica.

Experiencia Un afo de experiencia

Capacidad del trabajo en equipo,
discrecion, responsabilidad por el trabajo

Habilidades y competencias asignado, cumplimiento con el tiempo de
ejecucion, compromiso por el logro y
alcance de los obijetivos.

Responsabilidad por herramientas y 1 SMLMV — 2 SMLMV
equipos

Aprobacion Gerencia

Visto bueno Talento Humano

4.1.3. SECRETARIA DE DIRECCION

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

\ /) MARIA AUXKILIADORA
N 74

N D

Direccioén: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

v. IDENTIFICACION

Revision 00

Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Secretaria de direccion
Personas a cargo Ninguna

Dependencia Direccion general
Cargo del jefe inmediato: Director de la clinica

vi.  FUNCION PRINCIPAL

Colaborar y apoyar a la Direccion General en la coordinacion, direccién, supervision y
evaluacion de las actividades que se realizan.



vii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Atender a los usuarios con inconformidades, perdida de documentos y asesorias en
procedimientos de la clinica.

e Revisar documentos como cartas, certificaciones de empleados, de facturacion,

autorizaciones, entre otras con el fin de que no presenten ningun error antes de ser

firmadas por la direccion.

Distribuir la documentacion generada por direccién a las respectivas areas.

Recibir la correspondencia y mensajes dirigidos a la direccion.

Recibir, realizar y filtrar lamadas de forma educada y segun su criterio de prioridades.

Manejar la caja menor de la direccion.

Recibir el dinero necesario para reponer en caja cada 6 u ocho dias.

Realizar los pagos autorizados y luego realizar el archivo las facturas.

Realizar mensualmente un informe mensual de los reembolsos realizados.

Entregar los pedidos de papeleria por areas de trabajo.

Realizar el inventario mensual para realizar el pedido de papeleria.

Recibir y revisar las facturas de cuentas de cobros mensualmente durante los primeros

cinco dias.

¢ Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

Viii. REQUISITOS
Formacién en areas administrativas como
Formacion finanzas, contabilidad o administracion de
empresas
Experiencia Un afio de experiencia

Capacidad del trabajo en equipo,
discrecion, responsabilidad por el trabajo

Habilidades y competencias asignado, cumplimiento con el tiempo de
ejecucion, compromiso por el logro y
alcance de los objetivos.

Responsabilidad por herramientas y 1 SMLMV — 2 SMLMV
equipos

Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.1.4. CONTADOR
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CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

) MARIA AUXILIADORA

R
N 4

Direccioén: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

i. IDENTIFICACION

Revision 00

Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Contador

Personas a cargo Auxiliar de contabilidad
Dependencia Direccion general
Cargo del jefe inmediato: Director de la clinica

ii.  FUNCION PRINCIPAL

Clasificar e ingresar cuentas, facturas y estados financieros usando sistemas manuales y
computarizados.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Llevar los libros mayores de acuerdo con la técnica contable.

e Preparar y presentar informes sobre la situacion financiera de la clinica.

Asesorar a la Gerencia y a la Junta Directiva en asuntos relacionados con el cargo, asi
como a toda la organizacion en materia de control interno.

Asesorar a la junta directiva en materia crediticia, cuando sea requerido.

Supervisar los estados financieros ingresados al sistema por el auxiliar.

Suministrar la informacion a la parte contable para las declaraciones tributarias.

Revisar el cronograma de pagos cada vez que ingresa una factura y enviarlo por correo
cada 15 dias a gerencia.

e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Formacioén Contador

Experiencia Un afio de experiencia

Capacidad de trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,

Habilidades y competencias cumplimiento con el tiempo de ejecucion,
compromiso por el logro y alcance de los
objetivos.

Responsabilidad por herramientas y 1 SMLMV - 2 SMLMV
equipos

Aprobacién Gerencia Visto bueno Talento Humano
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4.1.5. AUXILIAR CONTABLE

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

W, /, MARIA AURILIADORA

Q\\ - /,7

Direccién: Cl 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

v. IDENTIFICACION

Revisiéon 00

Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Auxiliar contable
Personas a cargo Ninguna
Dependencia Direccién general
Cargo del jefe inmediato: Contador

vi.  FUNCION PRINCIPAL

Clasificar e ingresar cuentas, facturas y estados financieros usando sistemas manuales y
computarizados.

vii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Realizar traslados de cuentas de las areas de inventario, tesoreria, entre otras e
ingresarlas al sistema.

¢ Recibir caja de urgencias, admisiones y consulta externa al finalizar el dia, auditando

con soportes y recibos.

Ingresar lo pertinente a estados financieros al sistema.

Suministrar la informacién a la parte contable para las declaraciones tributarias.

Elaboracién de informacion exdégena anualmente.

Mantener actualizado el cronograma de pagos cada vez que ingresa una factura y

enviarlo por correo cada 15 dias a contabilidad.

Descargar las facturas de pago a fin de mes y organizarlas por fechas.

Realizar actividades administrativas de archivo por honorarios y proveedores.

Apoyar procesos contables dirigidos por el contador.

Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

viii.  REQUISITOS

Formacion Técnico laboral en auxiliar contable

Experiencia Un afio de experiencia

Capacidad de trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,

Habilidades y competencias cumplimiento con el tiempo de ejecucion,
compromiso por el logro y alcance de los
objetivos.
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Responsabilidad por herramientas y 1 SMLMV — 2 SMLMV
quipos

Aprobacién Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.2. SUBDIRECCION CIENTIFICA

4.2.1. DIRECTOR TECNICO

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

) MARIA AUXILIADORA

NS P
- Direccion: Cl 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357
i. IDENTIFICACION
Revision 00
Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Jefe de farmacia
Personas a cargo Regentes de farmacia
Dependencia Subdireccion cientifica
Cargo del jefe inmediato: Director de la clinica

ii.  FUNCION PRINCIPAL

Seleccién, adquisicion, recepcion, distribucion, almacenamiento farmaco y tecno vigilancia
de los dispositivos médicos y medicamentos.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Disefiar las politicas para que los procesos farmacéuticos se empleen correctamente.

e Verificar que los medicamentos y dispositivos se suministren adecuadamente.

e Registrar la temperatura y condiciones ambientales como humedad relativa tres veces
al dia verificando que se encuentren a menor de 30°C y se conserven los
medicamentos.

e Monitorear la temperatura de la cadena de frio que se mantenga de 2°C a 8°C.

e Seleccionar los medicamentos y dispositivos médicos por medio de un comité mensual
donde se estipulan los medicamentos que se manejaran en la clinica.
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Determinar el suministro de cada medicamento ademas de la aprobacion por cada EPS
de administracion.

Registrar los eventos adversos presentados por los medicamentos y dispositivos
médicos.

Recolectar y enviar reportes al INVIMA cuando se encuentran eventos adversos serios
es maximo 72 horas o mensual si es leve por medio electrénico.

Seleccionar los proveedores de medicamentos Yy dispositivos por medio de
documentos legales y trayectoria de experiencia.

Realizar la compra de medicamentos y dispositivos médicos verificando su autenticidad
semanalmente o antes de requerirse.

Recepcionar los medicamentos de manera técnica por medio de actas verificando lote,
registros, nombres comerciales y técnicos.

Realizar un muestreo verificando irregularidades por medio de un acta de averias.
Almacenar los medicamentos por orden alfabético y en clasificacion por ampolletas,
jarabes, tabletas y dispositivos médicos.

Supervisar las labores de higienizacion de estantes, pisos, neveras, entre otros.
Supervisar la distribucién de los medicamentos y dispositivos médicos.

Supervisar materiales de osteosintesis de gasto y facturacion.

Colaborar en armar canastas de medicamentos y materiales médicos velando por su
buen uso.

Reingresar el material que no se utiliz6 de las canastas y almacenarlo.

Apoyar en contestar glosas con lo referente a costos de medicamentos y dispositivos
médicos.

Solicitar préstamos de medicamentos con el hospital y su devolucién oportuna.
Supervisiéon de medicamentos de control especial por medio de un libro manejado por
la secretaria de salud.

Rendir cuentas a la secretaria de salud de los medicamentos de control a la secretaria
de salud de manera presencial en Valledupar.

Entregar informe trimestral al Ministerio de Salud mostrando las compras de
medicamentos para la verificacion de precios de compra.

Realizar la induccién a los regentes de farmacia.

Verificar semanalmente la disponibilidad de oxigeno de los cilindros y en caso de no
disponer reportarlo y realizar pedidos.

Enviar a calibracion los equipos que lo requieran anualmente.

Atender a los supervisores o entes reguladores del area de farmacia mostrando la
evidencia del buen manejo y demas documentos que requieran.

Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Formacion Profesional quimico farmacéutico

Experiencia Un afio de experiencia

Capacidad del trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,

Habilidades y competencias cumplimiento con el tiempo de ejecucion,
compromiso por el logro y alcance de los
objetivos.

Responsabilidad por herramientas y 3 SMLMV — 4 SMLMV

equipos
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Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.2.2. REGENTE DE FARMACIA

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

), MARIA AURILIADORA

N P
Direccioén: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

I.  IDENTIFICACION

Revisiéon 00

Fecha 08 de mayo de 2017

Cargo Regente de farmacia

Personas a cargo Ninguna

Dependencia Subdireccion cientifica

Cargo del jefe inmediato: Director técnico de farmacia

ll.  FUNCION PRINCIPAL

Efectuar labores de control y vigilancia de los inventarios fisicos de los medicamentos y
dispositivos médicos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

.  DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Entregar pedidos de medicamentos y dispositivos médicos.

¢ Recibir pedidos de medicamentos con una revisién técnica inicial para que luego el
director técnico lo verifique.

e Revisar fechas de vencimiento de medicamentos semanalmente.

e Registrar los medicamentos vencidos en un acta y disponerlos en el espacio de
medicamentos vencidos.

e Realizar el aseo del area y registrarlo en el documento control de higienizacion.

e Rectificar administracion de medicamentos a los auxiliares de enfermeria que
presenten alguna duda por cambio de turno.

e Brindar informacién al area de facturacion si hubo devolucion de medicamentos y poder

facturar lo correcto.

Verificar el inventario semanalmente y reportar anomalias.

Reingresar el material, medicamento o dispositivo que se entrega como devolucién.

Solicitar préstamos de medicamentos con el hospital y su devolucion oportuna.

Recepcionar los formatos de eventos adversos y entregarlos al director técnico.

Reportar alguna anomalia con los medicamentos al director técnico.

Surtir y organizar los medicamentos y dispositivos médicos al cambio de turno.

Armar canastas de cirugia para siguiente turno por pacientes.
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e Registrar la temperatura y condiciones ambientales como humedad relativa tres veces
al dia verificando que se encuentren a menor de 30°C y se conserven los
medicamentos.

¢ Monitorear la temperatura de la cadena de frio que se mantenga de 2°C a 8°C.

e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

V.

Formacioén

Experiencia

Habilidades y competencias

Responsabilidad por herramientas y
equipos

REQUISITOS

Tecndlogo regente de farmacia.

Un afo de experiencia

Capacidad del trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,
cumplimiento con el tiempo de ejecucion,
compromiso por el logro y alcance de los
objetivos.

3 SMLMV — 4 SMLMV

Aprobacién Gerencia

4.2.3. JEFE DE ENFERMERIA

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

AN
N 4

Visto bueno Talento Humano

) MARIA AUXILIADORA

Direccion: Cl 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

i. IDENTIFICACION

Revision

Fecha

Cargo

Personas a cargo
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

00

08 de mayo de 2017
Jefe de enfermeria
Auxiliares de enfermeria
Subdireccién cientifica

Director de la clinica

ii. FUNCION PRINCIPAL

Brindar cuidados de enfermeria a las personas, asignando al personal a su cargo a
acciones de enfermeria de acuerdo a la situacion de los pacientes y al nivel de
Preparacion y experiencia del personal a cargo.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
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Recibir turno realizando la visita paciente por paciente conociendo las historias clinicas.

Atender las necesidades médicas de los pacientes.

Verificar que los pacientes tengas sus manillas de ingreso.

Realizar pedido de los medicamentos e insumos con apoyo del auxiliar.

Auditar las historias clinicas verificando copagos, anexos y notas de evolucion del

médico general y especialista.

Verificar diariamente las 6rdenes médicas de cada paciente.

Actualizar el kardex cada turno segun prescripcion médica.

Verificar que los equipos estén rotulados.

Realizar los tramites de autorizacién de exdmenes médicos como ecografias, entre

otras.

Acompafiar los pacientes a los sitios de referencia cuando hay alguna remisién.

e Supervisar los auxiliares que estén realizando bien sus funciones como
diligenciamiento de formatos y suministros.

¢ Liguidar las historias clinicas con facturacion.

e Empacar equipos para esterilizacion.

e Realizar pedido de insumos segun se agotan de manera manual y recogerlos en
farmacia.

e Comprobar al finalizar turno que los medicamentos solicitados se encuentren
totalmente suministrados.

e Preparar los pacientes para cirugias y llamar a los especialistas para la programacion

de atencion.

Asignar las respectivas camas por paciente.

Programar turnos cada semana.

Resolver ausentismo del personal de enfermeria.

Verificar las fechas de vencimiento de cada medicamento y notificar la eventualidad a

farmacia.

Reportar el dafio de equipos y materiales a mantenimiento.

¢ Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS
Formacion Profesional jefe de enfermeria
Experiencia Un afio de experiencia

Capacidad del trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,
cumplimiento con el tiempo de ejecucion,
compromiso por el logro y alcance de los
objetivos. Ademas de estar a la vanguardia
de los avances tecnologicos debido al
amplio ambito de trabajo y su relacion
constante con los pacientes.

Habilidades y competencias

Responsabilidad por herramientas y 2 SMLMV — 3 SMLMV
equipos

Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano
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4.2.4. AUXILIAR DE ENFERMERIA

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

\ // MARIA AURILIADORA
\\H\‘\_ //////

- Direccién: ClI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

i. IDENTIFICACION

Revision 00

Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Auxiliar de enfermeria
Personas a cargo Ninguna
Dependencia: Subdireccion cientifica
Cargo del jefe inmediato: Jefe de enfermeria

ii.  FUNCION PRINCIPAL

Brindar cuidados de enfermeria a las personas, asignando al personal a su cargo a
acciones de enfermeria de acuerdo a la situacion de los pacientes.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Recibir turno realizando la visita paciente por paciente conociendo las historias clinicas.

Atender las necesidades médicas de los pacientes.

Verificar que los pacientes tengas sus manillas de ingreso.

Realizar pedido de los medicamentos e insumos con apoyo del jefe de enfermeria.

Actualizar el kardex cada turno segun prescripcién médica.

Verificar que los equipos estén rotulados.

Acompafar los pacientes a los sitios de referencia cuando hay alguna remision.

Liquidar las historias clinicas con facturacion.

Empacar equipos para esterilizacion.

Realizar pedido de insumos segun se agotan de manera manual y recogerlos en

farmacia.

e Preparar los pacientes para cirugias y llamar a los especialistas para la programacion
de atencion.

e Asignar las respectivas camas por paciente.
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e Verificar las fechas de vencimiento de cada medicamento y notificar la eventualidad a
farmacia.

o Reportar el dafio de equipos y materiales a mantenimiento.

¢ Y las deméas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Formacioén técnico auxiliar de enfermeria

Experiencia Un afo de experiencia

Capacidad del trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,
cumplimiento con el tiempo de ejecucion,
compromiso por el logro y alcance de los
objetivos. Ademas de estar a la vanguardia
de los avances tecnologicos debido al
amplio ambito de trabajo y su relacién
constante con los pacientes.

Habilidades y competencias

Responsabilidad por herramientas y
equipos 2 SMLMV — 3 SMLMV

Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.2.5. INSTRUMENTADOR QUIRURGICO

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

// MARIA AURILIADORA

N i
- Direccioén: Cl 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357
|.  IDENTIFICACION
Revision 00
Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Instrumentador quirdrgico
Persona a cargo Ninguna
Dependencia: Subdireccién cientifica
Cargo del jefe inmediato: Jefe de enfermeria

ll.  FUNCION PRINCIPAL
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Brindar atencién segura al paciente, dentro y fuera del quir6fano mediante procedimientos de
esterilizacion, manejo de aplicacién de normas universales de bioseguridad, salud publica y
saneamiento.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Revisar que todo el material médico quirurgico esté disponible.

Verificar que el material quirdrgico y vestuario se encuentre estéril.

Esterilizar el material quirargico y vestuario cada vez que se requiera.

Verificar la central de esterilizacion, el tiempo maximo de esterilizacién es de tres

meses. En caso de exceder se debe realizar nuevamente esterilizacion.

Apoyar en cirugia.

o Recoger todo el material y desechar en los sitios de disposicion segun su clasificacion.

e Preparar una solucién enzimatica para el lavado de materiales luego de su uso. Se
deja en accion 15 minutos, se cepilla y se enjuaga con abundante agua. Estos
materiales quedan disponibles para esterilizacion.

¢ Organizar por procedimientos quirdrgicos las canastas de materiales.

o Realizar pedidos de materiales con su respectiva hoja de gastos.

e Verificar que el lugar de trabajo este en ¢ptimas condiciones, de lo contrario reportar al
personal de aseo.

o Realizar el recuento de compresas, gasas y material instrumental antes y después de
cirugia.

¢ Apoyar en el traslado del paciente, cubrimiento de heridas y asepsia del paciente.

e Realizar el informe mensual de cirugia en el cual se reporta la cirugia o la no realizacion
de la misma.

¢ Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

IV. REQUISITOS

Profesional instrumentador quirdrgico

Formacion

Experiencia Un afio de experiencia
Capacidad del trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,

Habilidades y competencias cumplimiento con el tiempo de ejecucion,
compromiso por el logro y alcance de los
objetivos.

Responsabilidad por herramientas y
equipos 2 SMLMV - 3 SMLMV
Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano
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4.2.6. TECNICO DE RAYOS X

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

W, /) MARIA AUKILIADORA

N 7
h Direccion: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357
i. IDENTIFICACION
Revisiéon 00
Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Técnico Rayos X
Personas a cargo Ninguna
Dependencia: Subdireccion cientifica
Cargo del jefe inmediato: Jefe de enfermeria

ii.  FUNCION PRINCIPAL

Ejecutar labores de operacion de equipos para la elaboracién de estudios radiograficos.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Tomar las placas de rayos x.

Revelarlas con la procesadora.

Ingresarlas al sistema e imprimirlas.

Facturar las placas por medio del programa.

En caso de que las enfermeras no tengan tiempo, el técnico entrega a la enfermera

las placas de lo contrario ellas se tienen que acercar a recogerlas.

¢ Informar si el equipo presenta alguna falla, se debe informar de inmediato al duefio
del equipo

e En caso de que luego de informar por medio fisico (fecha, dafio que presenta,
persona que reporta el dafio) al duefio y él no lo soluciona, se debe informar a la
subgerente del dafio que el equipo presenta.

¢ Entregar informe al del mes por medio electrénico, en el cual se entrega una relacion
de las radiografias realizadas a urgencias y hospitalizacién (se debe organizar por
entidades) para llevar un control de los CD utilizados.

o En caso de que se presente alguna eventualidad se debe dejar por escrito para que
la persona que recibe el turno tenga conocimiento.

e Cerrar el sistema al finalizar la jornada.

e Velar por que su lugar de trabajo se encuentre en orden y en perfecto estado.

e Informar cada seis meses a la subgerencia para la realizacién de un mantenimiento
preventivo a los equipos.

e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Técnico profesional o tecnoldgico en

Formacion o . i
imagenes diagnosticas o rayos X
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Experiencia

Habilidades y competencias

Responsabilidad por herramientas y
equipos

Un afo de experiencia

Capacidad del trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,
cumplimiento con el tiempo de ejecucion.

3 SMLMV -4 SMLMV

Aprobacion Gerencia

4.2.7. MEDICO GENERAL

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

Visto bueno Talento Humano

\\ /, MARIA AURILIADORA

Q~\\ - /,7

Direccién: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

i. IDENTIFICACION

Revisiéon

Fecha

Cargo

Personas a cargo
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

00

08 de mayo de 2017

Medico

Jefes de enfermeria y auxiliares
Subdireccién cientifica

Director

ii.  FUNCION PRINCIPAL

Ejecutar actividades de diagndstico, tratamiento, promocion, proteccion y rehabilitacion de la
salud del paciente.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

o Atender a todos los pacientes que llegan a solicitar este servicio en el departamento
de Urgencias, lo mismo que atender las urgencias que se presenten en los pisos y

dependencias de la clinica.

e Supervisar que se hagan correctamente las historias clinicas, la formulacion del

tratamiento y su ejecucion.

e Mantener una colaboracién estricta con la Enfermera Jefe.
e Supervision y decision sobre el traslado de pacientes hospitalizados de urgencias

dentro o fuera de la clinica.
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e Dirigir el trabajo del equipo de rayos X e informar mensualmente a la Direccion
Cientifica sobre actividades realizadas.

e Colaborar con la division administrativa y financiera, en todas las actividades
necesarias para el adecuado funcionamiento de la clinica.

e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS
Formacioén Profesional en medicina

Experiencia Un afio de experiencia

Capacidad del trabajo en equipo,
Habilidades y competencias responsabilidad por el trabajo asignado,
cumplimiento con el tiempo de ejecucion.

Responsabilidad por herramientas y
equipos 3 SMLMV — 4 SMLMV

Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.3. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

4.3.1. JEFE DE FACTURACION

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

) MARIA AUXILIADORA

NS P
. Direccién: ClI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357
i. IDENTIFICACION
Revision 00
Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Jefe de facturacion
Personas a cargo Auxiliar de facturacion
Dependencia: Subdireccién administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director de la clinica

ii.  FUNCION PRINCIPAL
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Revisar de manera oportuna, efectiva y eficaz las cuentas de hospitalizacién y cirugia.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

¢ Revisar que las cuentas contengan todos los soportes y en caso de no facturar ninguna
historia en el dia realizar el respectivo reporte.
¢ Verificar que concuerde la descripcion clinica, con soportes médicos, clinicos y orden

de autorizacién semanalmente.

e Apoyar en los procedimientos del SOAT.

¢ Realizar cotizaciones particulares de requerirse.

como se registran.

Archivar las facturas.

Capacitacion y Apoyo en admisiones con informacion de procedimientos por cobrar y

Revisar que las admisiones se encuentren facturadas.

Reportar las admisiones pérdidas o no facturadas.

Revisar diariamente las facturas y dar las indicaciones de correcciones de haberlas.
Socializar cada semana los contratos y convenios realizados con las empresas.

Velar por el cargue oportuno de todos los formatos e historias que correspondan al
Area de facturacion y admisiones.

¢ Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv.

Formacion

Experiencia

Habilidades y competencias

Responsabilidad por herramientas y
equipos

REQUISITOS

Profesional en areas, Administrativas o
Financieras

Un afio de experiencia

Persona con capacidad de fortalecer el
proceso administrativo al  producir,
organizar y procesar informacion. Aplicar
las normas técnicas de archivo y la
legislacion vigente, demostrando
excelentes condiciones humanas.

1 SMLMV - 2 SMLMV

Aprobacién Gerencia

Visto bueno Talento Humano

4.3.2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE FACTURACION
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CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

) MARIA AUXILIADORA

W\
\\\\ i/

" Direccioén: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

i. IDENTIFICACION

Revision 00

Fecha 08 de mayo de 2017

Cargo Auxiliar administrativo de facturacion
Personas a cargo Ninguna

Dependencia: Subdirecciéon administrativa

Cargo del jefe inmediato: Jefe de facturacion

ii. FUNCION PRINCIPAL

Generar facturacion de los servicios prestados por la empresa.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

o Realizar rondas dos veces al dia (comenzando la jornada y finalizando) recopilando

las historias clinicas de urgencias, pediatria y hospitalizacion.

e Imprimir los formatos de rondas verificando que las historias tengan los soportes

correspondientes.

e Llamar a pedir cédigos de hospitalizacion o procedimientos por cada paciente

diariamente a las EPS y ARLs.
e Facturar las historias clinicas por pacientes en el sistema.
e Escanear los documentos y enviarlos por correo a cada EPS.

¢ Imprimir el estadistico de facturacion diariamente y se entrega en radicacion de

cuentas.
e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Formacioén Técnico o tecndlogo en areas administrativas

Experiencia Un afio de experiencia

Capacidad del trabajo en equipo, técnicas
de archivo, responsabilidad por el trabajo

Habilidades y competencias

asignado, cumplimiento con el tiempo de
ejecucion, compromiso por el logro y

alcance de Ilos objetivos y buenas

relaci9ones con las demas areas.

Responsabilidad por herramientas y
equipos 1 SMLMV - 2 SMLMV
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Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.3.3. JEFE DE GLOSAS

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

i MARIA AUHILIADORA

N P
- Direccién: Cl 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357
i. IDENTIFICACION
Revision 00
Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Jefe glosas y cuentas médicas
Personas a cargo Auxiliar de glosas
Dependencia: Subdireccién administrativa
Cargo del jefe inmediato: Director de la clinica

ii.  FUNCION PRINCIPAL

Dar respuesta y seguimiento de objeciones (glosas) y realizar las conciliaciones necesarias.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Manejar el programa ICOSALUD o ANTARE por la base de datos.

e Verificar los correos electrénicos de auditorias con sus respectivas glosas.
Seleccionar las glosas por devoluciones 100% o normales, ademas de por EPS vy
SOAT indicando prioridades.

Compartir informacion con el area de archivo.

Reunir todos los registros necesarios para la contestacion a glosas.

Contestar las actas de conciliaciones con su adecuado diligenciamiento.

Realizar conciliaciones presenciales y por video llamadas.

Realizar informes mensuales de las glosas y conciliaciones realizadas.

Realizar seguimiento a las glosas hasta que finalmente se concilie y se archive.
Supervisar las actividades realizadas por la auxiliar de glosas.

Apoyar las otras &reas de la clinica que se requieran.

Realizar notificaciones cada vez que se presenten de los descuentos al personal que
incurra en una glosa.

e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Técnico o tecndlogo en areas administrativas

Formacion .
preferiblemente en salud.
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Experiencia Un afo de experiencia

Capacidad de trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,

Habilidades y competencias cumplimiento con el tiempo de ejecucion,
compromiso por el logro y alcance de los
objetivos.

Responsabilidad por herramientas y
equipos 1 SMLMV - 2 SMLMV

Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.3.4. AUXILIAR DE GLOSAS

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

\\ /, MARIA AURILIADORA

N o
| Direccién: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357
i. IDENTIFICACION
Revisiéon 00
Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Auxiliar de glosas y cuentas médicas
Personas a cargo Ninguna
Dependencia: Subdireccién administrativa
Cargo del jefe inmediato: Jefe de glosas

ii.  FUNCION PRINCIPAL

Analizar, dar respuesta y seguimiento de objeciones (glosas) y realizar las conciliaciones
necesarias.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Manejar el programa ICOSALUD o ANTARE por la base de datos.

Recepcionar las glosas de las aseguradoras y dar curso a la respuesta oportuna.
Organizar las glosas por devoluciones 100% o normales.

Registrar los formatos para las glosas que requieren historias clinicas fisicas o
apreciacion médica.

Compartir informacion con el area de archivo.

e Reunir todos los registros necesarios para la contestacion a glosas.
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Responder las glosas de EPS y del SOAT con los soportes necesarios.

Redactar cartas de notificaciones.

Realizar tramite de envio y correspondencia.

Realizar notas de cartera o crédito.

Realizar seguimiento a las glosas por el nimero de radicado y recibido en el sistema.
Actualizar los reportes periddicamente.

Diligenciar al final del turno en la bitdcora las glosas faltantes.

Organizar las glosas y fotocopiar todos los soportes y documentos para posterior
archivo en medio fisico y magnético.

e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Técnico o tecndlogo en areas administrativas

Formacion preferiblemente en salud.

Experiencia Un afo de experiencia
Capacidad de trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,

Habilidades y competencias cumplimiento con el tiempo de ejecucion,
compromiso por el logro y alcance de los
objetivos.

Responsabilidad por herramientas y 1 SMLMV — 2 SMLMV

equipos

Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.3.5. JEFE DE CARTERA

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

Q /) MARIA AUKILIADORA
‘\\\\:\\ //{/

Direccioén: Cl 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

i. IDENTIFICACION

Revision 00

Fecha 08 de mayo de 2017

Cargo Jefe de cartera

Personas a cargo

Dependencia: Subdireccién administrativa

Cargo del jefe inmediato:
i.  FUNCION PRINCIPAL
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Administrar la cartera de las entidades e implementar los procesos de recaudo, a
través del andlisis de la informacion, y el desarrollo de acciones de recaudo que
permitan el pago oportuno para cumplir con los niveles de cartera.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

o Verificar el valor total de las cuentas de cobro.

¢ Identificar los problemas que se presenten en el flujo de informacion de la
facturacion y que afectan directamente o indirectamente la liquidacién de las
cuentas.

e Realizar seguimiento de los recaudos diariamente realizando llamadas de cobro
a las diferentes entidades y respetando los acuerdos de pagos con algunas
empresas que realizan a fin de mes.

e Supervisar los portales de las entidades para relacionar pagos cada 15 dias.

e Descargar los pagos realizados y archivarlos.

e Coordinar que el recaudo de las diferentes carteras de la entidad a cargo del
area, se efectle en los términos y condiciones financieras pactadas.

e Realizar conciliaciones de cartera y mesas de trabajo programadas
trimestralmente por la secretaria de manera telefénica y presencial de ser
necesario a las diferentes ciudades que se requieran.

e Cumplir con la meta de recaudo mensualmente.

Realizar un informe mensual del estado de la cartera que se presentara a la

junta directiva.

Organizar y archivar los radicados por entidades y mes a mes.

Enviar los estados de cartera a cada entidad.

Brindar informacién necesaria sobre el cargo de requerirse.

Realizar e imprimir los informes de cuenta de cobro a los especialistas

mensualmente.

e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Profesional en Derecho, administracion de
Formacion empresas, contaduria publica o afines.

Experiencia Un afio de experiencia

Conocimientos en gestion de cartera,
construccién de documentos legales como
contratos, garantias y capacidad del trabajo
en equipo, responsabilidad por el trabajo
asignado, cumplimiento con el tiempo de
ejecucion.

Habilidades y competencias

Responsabilidad por herramientas y
equipos 1 SMLMV - 2 SMLMV
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Aprobacion Gerencia

4.3.6. JEFE DE RADICACION DE CUENTAS

e

Revisiéon

Fecha

Cargo

Personas a cargo
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS
/) MARIA AURILIADORA

Visto bueno Talento Humano

Direccién: Cl 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

IDENTIFICACION

00
08 de mayo de 2017
Jefe de radicacion de cuentas

Subdireccion administrativa

FUNCION PRINCIPAL

Radicar de forma exacta y oportuna las cuentas de cobro a las entidades de acuerdo a la
normatividad vigente y las politicas de la clinica.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Elaborar las cuentas de cobro fisicas y virtuales.

e Generar los RIPS.

Enviar a las entidades en fisico las cuentas de cobro con su respectivo consecutivo

durante los cinco primeros dias de cada mes.

Formacioén

Experiencia

Habilidades y competencias

30

Recibir los radicados de cada factura con su respectivo sello de recibido.
Fotocopiar la facturacion recibida y archivarla por entidades.

Realizar un informe mensual de radicacién de cuentas al finalizar cada mes.
Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

REQUISITOS

Profesional en areas, Administrativas o
financieras.

Un afio de experiencia

Persona con capacidad de fortalecer el
proceso administrativo al  producir,
organizar y procesar informacion. Aplicar



Responsabilidad por herramientas y
equipos

las normas técnicas de archivo y la
legislacién vigente, demostrando
excelentes condiciones humanas.

1 SMLMV - 2 SMLMV

Aprobacion Gerencia

4.3.7. ADMISIONES

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

Visto bueno Talento Humano

W, /, MARIA AURILIADORA

Q\\ - /,7

i
Revisiéon
Fecha
Cargo
Personas a cargo
Dependencia

Direccién: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

IDENTIFICACION

00
08 de mayo de 2017
Admisiones

Subdireccion administrativa

Cargo del jefe inmediato:
ii.  FUNCION PRINCIPAL

Facturar la prestacion de los servicios de salud segin normatividad y contratacion.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

o Verificar la afiliacion del usuario al sistema general de seguridad social y al régimen
contributivo o subsidiado, segin normatividad vigente.

Brindar informacion del producto o servicio conforme a requerimientos del usuario.
Informar al paciente del monto a cancelar del copago.

Recibir lamadas de los usuarios para el conocimiento de servicios y disponibilidades.
Solicitar ambulancias y contestar remisiones de traslados locales o departamentales.
Solicitar citas con doctores particulares de requerirse.

Liquidar los servicios generados en la atencién del usuario segin normatividad y
contratacion, manejando valores e ingresos relacionados con las operaciones del
establecimiento. Entrega de caja a las 7 am a contabilidad a diario de lunes a viernes,
sabados y domingos o festivos se entrega el lunes con el acumulado. Se entrega
registro de caja menor diario. Con formatos de entradas y salidas.
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Realizar rondas dos veces al dia (comenzando la jornada y finalizando) verificando
soportes, anexos de hospitalizacion (en caso de que no estén se deben realizar) y
llamar para verificacién de codigos de hospitalizacién o procedimientos.

Verificar cambios de triage para facturar.

Pedir documentos y redactar informe de accidentalidad o evento.

Notificar a compafieros de turno de pendientes de cédigo de triage

Informes mensuales de las remisiones que ingresan y salen.

Solicitar materiales quirurgicos.

Diligenciar formato de ingreso de pacientes con el respectivo cogido de urgencias.
Diligenciar formato de ecografias buscando las firmas del paciente y doctor.
Diligenciar bitacoras de remisiones.

Clasificar y archivar las historias clinicas, en el proceso de prestacion de servicios
segln normas vigentes.

Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Auxiliar administrativo en salud, auxiliar de

Formacioén documentacién, auxiliar administrativo,

auxiliar de Oficina.

Experiencia Un afio de experiencia

Persona con capacidad de fortalecer el
proceso  administrativo al  producir,
organizar y procesar informacion. Aplicar
las normas técnicas de archivo y la

Habilidades y competencias legislacion vigente, facilitar el servicio a los

clientes internos y externos interactuando
de acuerdo con las politicas de la clinica, y
demostrando  excelentes  condiciones

humanas.
Responsabilidad por herramientas y
equipos 1 SMLMV - 2 SMLMV
Aprobacidn Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.3.8. AUXILIAR DE ARCHIVO

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

), MARIA AURILIADORA

" Direccién: Cl 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

i. IDENTIFICACION
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Revision 00

Fecha 08 de mayo de 2017

Cargo Auxiliar de archivo
Personas a cargo Ninguna

Dependencia: Subdireccién administrativa

Cargo del jefe inmediato:
ii.  FUNCION PRINCIPAL

Resguardar documentos, historias clinicas y demas informacién de interés para la clinica,
ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia de documentos.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Clasificar por fechas y sistematizar las historias clinicas.

Prepara los indices y rotulos de identificacion del contenido de las carpetas.
Rotular y archivar las historias clinicas por meses y afios.

Escanear las historias clinicas solicitados por correo.

Identificar las carpetas donde es archivado el material.

Verificar que no se repitan historias clinicas.

Anexar los registros de entrada de cada paciente.

Entregar las historias clinicas solicitadas por pacientes, glosas y contabilidad.
Contestar el teléfono atendiendo pacientes y resolviendo dudas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Bachiller con curso de archivo de seis (6)
meses de duracion.

Experiencia Un afio de experiencia

Formacion

Capacidad del trabajo en equipo, técnicas
de archivo, responsabilidad por el trabajo
asignado, cumplimiento con el tiempo de
ejecucion, compromiso por el logro y
alcance de Ilos objetivos y buenas
relaci9ones con las demés areas.

Habilidades y competencias

Responsabilidad por herramientas y
equipos 1 SMLMV - 2 SMLMV

Aprobacién Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.3.9. JEFE DE CALIDAD
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CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

\ /i MARIA AUHILIADORA

Direccioén: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

i. IDENTIFICACION

Revision 00

Fecha 08 de mayo de 2017

Cargo Jefe de calidad

Personas a cargo

Dependencia: Subdireccién administrativa

Cargo del jefe inmediato:
ii. FUNCION PRINCIPAL

Programar, dirigir, monitorear, supervisar y evaluar procesos de mejoramiento de la calidad.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

¢ Realizar rondas dos veces al dia (comenzando la jornada y finalizando) verificando
novedades, registros de nacidos vivos y TCH.

e Realizar reporte de morbilidad cada 8 dias.

e Enviar el reporte de tuberculosis trimensual a la Secretaria de salud.

Manejar el programa de vigilancia epidemiolégica, entregando informe cada dos

meses.

Realizar el comité de historias clinicas mensualmente.

Realizar el comité de seguridad del paciente mensualmente.

Realizar comités de infecciones cada dos meses.

Registrar los comités de farmacia y transfusion en fisico y magnético.

Realizar informes mensuales de oportunidad a las EPS vinculadas.

Actualizar los indicadores de oportunidad mensualmente.

Enviar el reporte de nacidos vivos y defunciones mensualmente a la Secretaria de

salud.

Crear nuevos formatos con sus respectivos registros de codificacion.

Garantizar el cumplimiento de las metas programadas para el sistema de calidad.

Implementar el sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Registrar la recoleccién de los residuos hospitalarios.

Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Técnico o tecnélogo en areas administrativas,
ingeniero industrial con Formacion técnica
en el area de control de calidad y andlisis
estadistico.

Formacion

Experiencia Un afo de experiencia
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Capacidad de dirigir, planear y gestionar
cambios, ademas del trabajo en equipo,
responsabilidad por el trabajo asignado,
cumplimiento con el tiempo de ejecucion,
compromiso por el logro y alcance de los

Habilidades y competencias

objetivos.
Responsabilidad por herramientas y 1 SMLMV - 2 SMLMV
equipos
Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.3.10. JEFE DE SERVICIOS GENERALES

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

\ ), MARIA AURILIADORA

N P

Direccioén: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

i. IDENTIFICACION

Revision 00

Fecha 08 de mayo de 2017

Cargo Jefe de servicios generales
(mantenimiento)

Personas a cargo aseadores

Dependencia:

Cargo del jefe inmediato: Director de la clinica
ii. FUNCION PRINCIPAL

Mantener todas las instalaciones de la clinica en 6ptimas condiciones para su adecuado
funcionamiento.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Entregar insumos al personal de servicios generales diariamente.

Registrar la salida de insumos con nombre y cantidad por areas diariamente.

Realizar la compra de insumos con aprobacién de la subdireccion.

Entregar equipos médicos al personal por medio de un formato de control.

Revisar las instalaciones eléctricas como cambios de bombillos en las diferentes areas.
Supervisar que todas las areas tengan los insumos y en caso de faltar reportarlo a las
aseadoras.

e Lavar y cambiar cada 20 dias los dispensadores de gel antibacterial
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Supervisar la entrada de suministros como oxigeno, archivando las facturas.

Realizar el control y limpieza de los aires acondicionados cada quince dias.

Reportar el mantenimiento cada afio de los aires acondicionados.

Ordenar los residuos segun el programa de reciclaje.

Realizar el mantenimiento a la planta eléctrica como cambio de aceite y verificaciones

cada afo.

e Registrar los mantenimientos realizados a los muebles (camas hospitalarias, mesas,
entre otros) mensualmente.

¢ Realizar las llamadas de mantenimiento o dafio de equipos médicos mensualmente.

e Colaborar en las demas areas de requerirse.

e Realizar labores de mensajeria como entrega de documentos, pagos de recibos, entre
otros.

¢ Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Formacioén

Experiencia

Habilidades y competencias

Responsabilidad por herramientas y
equipos

Educacion Béasica (noveno grado aprobado)

Un afo de experiencia

Sequir instrucciones orales y escritas.
Establecer relaciones interpersonales.
Manipular objetos pesados y/o delicados.

1 SMLMV -2 SMLMV

Aprobacion Gerencia

4.3.11. CONDUCTOR DE AMBULANCIA

CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

Visto bueno Talento Humano

/) MARIA AUKILIADORA

Q~\\ - /,f’/

i
Revision
Fecha
Cargo
Personas a cargo

Direccioén: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357

IDENTIFICACION

00

08 de mayo de 2017
Conductor de ambulancia
Ninguna
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Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
ii. FUNCION PRINCIPAL

Conducir la ambulancia con el fin de ofrecer un mejor servicio para los pacientes.

iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Realizar traslados o remisiones a las diferentes ciudades y desde las diferentes
ciudades de los pacientes y suministros a las entidades competentes.

¢ Velar por el mantenimiento y presentacién de la ambulancia, asi como de los equipos
médicos de la ambulancia.

¢ Mantener al dia las revisiones técnico mecanicas de la ambulancia.

¢ Informar de los dafios o fallas presentadas que no permitan el buen funcionamiento de
la ambulancia.

e Registrar hora de salida y entrada en la clinica.

e Firmar los formatos de registro de traslado y soportes de labores realizadas durante el
dia.

e Realizar funciones de caracter administrativo como obtener firmas de otros centros,
pagos de servicios y consignaciones bancarias.

e Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

iv. REQUISITOS

Educacion Basica (noveno grado aprobado)
Formacion y licencia de conduccioén.

Experiencia Un afio de experiencia

Ser responsable de la operatividad eficiente
del vehiculo, seguir instrucciones orales y

Habilidades y competencias escritas. Establecer relaciones
interpersonales. Manipular objetos pesados
y/o delicados.

Responsabilidad por herramientas y Superior a 100 SMLMV
equipos
Aprobacién Gerencia Visto bueno Talento Humano

4.3.12. ASEADOR
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CLINICAH DE
ESPECIALISTAS

\ /i MARIA AUHILIADORA

N - Direccioén: CI 5 32-07 Aguachica-Cesar
Teléfonos (5) 565-4738- (5) 565-3357
v. IDENTIFICACION
Revision 00
Fecha 08 de mayo de 2017
Cargo Aseador
Personas a cargo Ninguna
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato: Jefe de servicios generales

vi.  FUNCION PRINCIPAL

Mantener todas las instalaciones de la institucion aseadas utilizando los materiales correspondientes para
cada area.

vii. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

e Asear las diferentes areas de la entidad. Generalmente se comienza con el area de cirugia, de
consulta externa y habitaciones.

e Recolectar las sabanas y fundas para entregarlas a lavanderia

e Solicitar los materiales y elementos de trabajo.

Velar por el cuidado de los elementos que a su cargo estén y que hagan parte de los elementos de

trabajo.

Limpiar las camas y lavar la habitacion cada vez que se da de alta un paciente.

Rotar al area de lavado segun ajuste de turnos.

Recolectar y disponer de los residuos ordinarios y hospitalarios de acuerdo a la hormatividad aplicable.

Demostrar excelentes relaciones humanas, manteniendo la cordialidad y el respeto por el personal y

usuarios.

¢ Y las demas funciones que se le encarguen o asignen por el jefe directo

viii.  REQUISITOS

. Educacion Basica (noveno grado aprobado)
Formacion

Experiencia Un afo de experiencia

Segquir instrucciones orales y escritas. Establecer
Habilidades y competencias relaciones interpersonales. Manipular objetos pesados
y/o delicados.

Responsabilidad por herramientas y equipos | 1 SMLMV — 2 SMLMV
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Aprobacion Gerencia Visto bueno Talento Humano
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