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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD

BOGOT/\ | SUROCCIDENTE ESE

NOTA INTERNA

EEMAN RO R ER

*20204300009323*
Bogota D.C., 19-02-2020

DE: DIRECTOR OPERATIVO DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

PARA: DOCTORA MARLLY LUCEY ACOSTA GONZALEZ
JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA

ASUNTO: SuU COMUNICACI@N REMITIDA MEDIANTE CORREO ELECTRONICO
DE FECHA 19 DE FEBRERO DE 2020 — CASO: MILENA PATRICIA
LOPEZ CASTRO.

En respuesta a la comunicacion del asunto, de manera atenta me permito remitir la informacién
requerida, con el fin que sea consolidada la respuesta por parte de la Oficina Asesora Juridica asi:

4. “Copia del manual de funciones del personal vigente para los afios 1997 a 2017 para el cargo de
AUXILIARES DE ENFERMERIA o el que haga sus veces”.

Al respecto me permito informarle, que la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E., es el resultado de la fusion de los Hospitales, Pablo VI Bosa, Sur, Fontibéon, Bosa Il y
Occidente de Kennedy Ill Nivel, segin Acuerdo No. 641 de 2016.

A continuacion me permito adjuntar en cuatro (4) folios, copia de la Resolucién de Gerencia No.
072 del 14 de agosto de 1998, “Por la cual se adopta el manual de funciones y requisitos minimos
para los diferentes empleos del Hospital Pablo VI Bosa Empresa Social del Estado”, la cual estuvo
vigente hasta el momento de la expedicion de la Resolucion de Gerencia No. 108 del 2 de junio de
2006.

Es de anotar, que la planta de empleos del antiguo Hospital Pablo VI Bosa | Nivel E.S.E., para el
aflo 2006 al 7 de abril de 2016, (al momento de la fusién), no contaba con el empleo denominado
AUXILIAR DE ENFERMERIA.

Asl mismo, en la planta de empleos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E., no existe el empleo denominado AUXILIAR DE ENFERMERIA.

No obstante, para la vigencia 2006 al 7 de abril de 2016, (al momento de la fusion), el Hospital
Pablo VI Bosa | Nivel E.S.E, contaba con el empleo de planta equivalente denominado AUXILIAR
AREA SALUD, Cédigo 412 Grado 17, el cual para su desempefio requeria el titulo de Auxiliar de
Enfermeria.

De igual manera, la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., cuenta con el
empleo de Planta equivalente denominado AUXILIAR AREA SALUD, Cédigo 412 Grado 17, el cual
para su desempefio requiere el titulo de Auxiliar de Enfermeria.
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A continuacion me permito adjuntar en cinco (5) folios, copia de las Resoluciones de Gerencia y el
Acuerdo de Junta Directiva, por medio de las cuales se establecio, y se modifico el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales en el antiguo Hospital Pablo VI Bosa | Nivel de
Atencién Empresa Social del Estado y la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.S.E., en los que se evidencia el empleo denominado AUXILIAR AREA SALUD, Caodigo 412
Grado 17, (antes AUXILIAR DE ENFERMERIA, Cédigo 555 Grado 17), relacionados a

continuacion:

ACTO
ADMINISTRATIVO

NUMERO

FECHA

No.
FOLIOS

CONCEPTO

Resolucion de
Gerencia

108

2 de junio de
2006

2

“Por la cual se establece el
Manual Especifico de
Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de
la Planta de Personal del
Hospital Pablo VI Bosa
Empresa Social del Estado’,
en la que se evidencia el
empleo denominado AUXILIAR
AREA SALUD, Cédigo 412
Grado 17, la cual estuvo
vigente hasta el momento de la
expedicion de la Resolucion de
Gerencia No. 095 del 2 de
junio de 2015.

Resolucion de -
Gerencia

095

2 de junio de
2015

“Por la cual se modifica el
Manual Especifico de
Funciones y Competencias
Laborales para los cargos de
la planta de personal del
Hospital Pablo VI Bosa | Nivel
Empresa Social del Estado’,
en la que se evidencia el
empleo denominado AUXILIAR
AREA SALUD, Coédigo 412
Grado 17, la cual estuvo
vigente hasta el momento de la
expedicion del Acuerdo de
Junta Directiva No. 017 del 5
de abril de 2017.

Acuerdo de Junta
Directiva

017

5 de abril de
2017
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Acuerdo de Junta Directiva No.
55 del 17 de octubre de 2019.

6. “Certificacion que indique todos los emolumentos legales y extralegales recibidos por los

AUXILIARES DE ENFERMERIA, o el que haga sus veces, para los afios 1997 — 2017".

A continuacién se relaciona la asignacion basica mensual para las vigencias 1997 al 2005 del
empleo denominado AUXILIAR DE ENFERMERIA, Cédigo 555 Grado 17, del antiguo Hospital

Pablo VI Bosa | Nivel E.S.E., asi:

DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO | GRADO ASIGNACION BASICA MENSUAL
1997 1998 1999 2000
$427.815 $509.100 $600.738 $656.187
AUXILIAR DE ENFERMERIA 2001 2002 2003 2004
(ANTIGUO HOSPITAL PABLO VI 555 17 $713.604 $768.195 $819.204 $876.795
BOSA) .
2005
$937.733

A continuacion se relaciona la asignacion basica mensual para las vigencias 2006 al 7 de abril de
2016, (al momento de la fusidn), del empleo denominado AUXILIAR AREA SALUD, Cddigo 412
Grado 17, (antes AUXILIAR DE ENFERMERIA, Cédigo 555 Grado 17), del antiguo Hospital Pablo
VI Bosa | Nivel E.S.E, y de las vigencias 2016 y 2017, de la Subred Integrada de Servicios de

Salud Sur Occidente E.S.E., asi:

DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO | GRADO ASIGNACION BASICA MENSUAL
2006 2007 2008 2009
$1.002.434 | $1.067.593 | $1.131.649 | $1.222.974
AUXILIAR AREA SALUD 2010 2011 2012 2013
CODIGO 412 GRADO 17 o A
(ANTIGUO HOSPITAL PABLO VI $1.260.156 | $1.324.209 $1.397.041 | $1.452.085
BBAl 2014 2015 2016
$1.504.941 | $1.582.506 | $1.713.477
DENOMINACION DEL EMPLEO cODIGO | GRADO | ASIGNACION BASICA MENSUAL
2016 2017
AUXILIAR AREA SALUD CODIGO 412 o "
GRADO 17 (SUBRED) $1.713.477 $1.835.991

Es de anotar que las prestaciones sociales correspondientes al citado empleo, son las contenidas
en el Decreto 1045 de 1978.
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7. “Listado de todos los AUXILIARES DE ENFERMERIA o el cargo que haga sus veces, que
laboraron en el HOSPITAL PABLO VI Ill NIVEL - EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO entre 1997 a
2017 indicando forma de vinculacién ntmero de horas laboradas al mes, remuneracion mensual,
discriminaciéon de los dineros recibidos por concepto de prestaciones sociales indicando el
concepto, numero de dotaciones entregadas al afio y el porcentaje en que se incremento los
ingresos mensuales para cada affo.”.

Adjunto copia en ocho (8) folios, de los listados de los Auxiliares de Enfermeria, Cédigo 555 Grado
17, que laboraron en el antiguo Hospital Pablo VI Bosa | Nivel E.SEE., y de los Auxiliares Area
Salud, Cédigo 412 Grado 17, (antes Auxiliar de Enfermeria, Codigo 555 Grado 17), de la Subred
Integrada de Servicios de Sa!ud Sur Occidente E.S.E.

En cuanto a las prestaciones sociales correspondientes a dichos empleos son las contenidas en el
Decreto 1045 de 1978.

NUMERO DE HORAS LABORADAS AL MES:

En relaciéon con las horas laboradas me permito informarle que verificados los documentos que
reposan en esta Direccion se constato:

1. El articulo 33 del Decreto Ley 1042 de 1978, éstabrece que la jornada de trabajo corresponde a
cuarenta y cuatro (44) horas semanales y que dentro del limite maximo fijado en dicho
articulo, el Jefe del respectivo organismo podra establecer el horario de trabajo.

2. El Acuerdo de Junta Directiva No. 012 del 10 de agosto de 1998, “Por medio del cual se
adopta el reglamento interno de trabajo para el Hospital Pablo VI Bosa Empresa Social del
Estado”, en su “ARTICULO 21 — JORNADA ORDINARIA. Las horas de trabajo no podran
exceder de ocho (8) horas al dia ni de cuarenta y cuatro (44) a la semana, salvo las
excepciones previstas por las normas legales vigentes y/o en la Convencién Colectiva de
Trabajo. El Hospital establecera el horario de trabajo por el sistema de turnos”.

3. La Circular No.032 del 6 de junio de 2011, del antiguo Hospital Pablo VI Bosa, establece: "De
acuerdo con lo dispuesto en el Decreto Ley 1042 de 1978 y la Ley 269 de 1996, el horario de
trabajo en las Empresas Sociales del Estado sera establecido por el Gerente, acorde con lo
dispuesto en el reglamento interno de trabajo y segun las necesidades del servicio, tanto para
el personal que labora en jornadas diarias, como para quienes lo hacen por turnos.
Adicionalmente, se estableceran los turnos con el personal disponible para tal fin, sin perjuicio
de la disponibilidad permanente del personal vinculado a la entidad, garantizando la prestacion
esencial de salud de forma permanente.

Dado lo anterior, el horario de trabajo, salvo para quienes laboren por el sistema de turnos, en
el Hospital Pablo VI Bosa, es el siguiente:

e [lunes adJueves de 7:00 a.m. a 5:00 p.m.
e Viernes de 7:.00 a.m. a 4:.00 p.m

Los colaboradores que prestan sus servicios por el Sistema de turnos, trabajaran en los
horarios que se programen mensualmente por la Subgerencia Asistencial”.

=
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3. La Resoluciéon No. 593 del 27 de julio de 2017, “Por medio de la cual se establece el horario
de trabajo dentro de la jornada laboral legal para el sector piblico, en la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., y se dictan otras disposiciones”. RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Horario de trabajo empleados puiblicos. Establecer a partir del 1 de
agosto de 2017, dentro de la jornada laboral de cuarenta y cuatro (44) horas de los Empleados
Publicos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., el siguiente
horario de trabajo:

Horario Administrativo: Aplica para todos los Servidores Publicos de la Planta de Personal
de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E., que por la naturaleza del
empleo, no requieren la prestaciéon continua del servicio asi: de 7:00 a.m., a 4:30 p.m., de
lunes a jueves y de 7:00 a.m., a 4:00 p.m., los viernes.

4, La Resolucién No. 713 del 11 de septiembre de 2017, Por medio de la cual se modifica el
articulo 1 de la Resolucion No. §93 del 27 de julio de 2017, “Por medio de la cual se establece
el horario de trabajo dentro de la jornada laboral legal para el sector publico, en la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE y se dictan oftras disposiciones”,
RESUELVE: ARTICULO PRIMERO. Modificar el articulo primero de la Resolucién 593 del 27
de julio de 2017, adicionando los siguientes items:

HORARIO DE LOS SERVICIOS DE SALUD ASISTENCIALES AMBULATORIOS

Los empleados publicos de la Subred Integfada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.,
que cumplan sus funciones en las Unidades de Atencion Ambulatorias, cuyos servicios de
salud se ofertan y prestan entre las 6:00 a.m. y 9:00 p.m., cumpliran horarios entre 4 y 12
horas dia, de acuerdo al horario declarado en cada una de las mencionadas Unidades.

En todo caso, la programacion y horario que cumplan los Servidores publicos en dichas
Unidades, no podra exceder las 42 horas semanales.

NUMERO DE DOTACIONES ENTREGADAS AL ANO:

Al respecto le informo que el Decreto 1978 del 31 de agosto de 1989 “Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 70 de 1988" establece: "Articulo 1°- Los (rabajadores permanentes
vinculados....tanto en el orden Nacional como en las entidades territoriales tendrén derecho a que
la respectiva entidad les suministre cada cuatro meses, un par de zapatos y un vestido de trabajo”,
"Articulo 3°.- Para tener derecho a la dotacién a que se refiere este decreto, el trabajador debe
haber laborado para la respectiva entidad por lo. menos tres (3) meses en forma ininterrumpida
antes de la fecha de cada suministro, y devengar una remuneracion mensual inferior a dos (2)
veces el salario minimo legal vigente", "Articulo 5°- Se consideran como calzado y vestido de
labor, para los efectos de la Ley 70 de 1988 y de este Decreto, las prendas apropiadas para la
clase de labores que desempefien los trabajadores beneficiarios, de acuerdo con el medio
ambiente en donde cumplen sus actividades”.

Para las vigencias 1997 al 2005, el porcentaje de incremento salarial de la asignacion basica
mensual para el empleo de AUXILIAR DE ENFERMERIA, Cédigo 555 Grado 17, del antiguo
Hospital Pablo VI Bosa | Nivel E.S.E., fue el siguiente:
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PORCENTAJES INCREMENTOS

SALARIALES
DENOMINACION DEL :
EMPLEO CODIGO | GRADO 1997 1998 1999 | 2000
57.85% 19% 18% | 9.23%
2001 2002 2003 | 2004
8.75% 7.65% | 6.64% | 7.03%
2005
AUXILIAR DE ENFERMERIA 555 17 6.95%

Para las vigencias 2006 al 7 de abril de 2016, (al momento de la fusién), el porcentaje de
incremento salarial de la asignaciéon basica mensual para el empleo de planta equivalente de
AUXILIAR AREA SALUD, Codigo 412 Grado 17, (antes AUXILIAR DE ENFERMERIA, Cadigo 555
Grado 17), del antiguo Hospital Pablo VI Bosa | Nivel E.S.E., fue el siguiente:

PORCENTAJES INCREMENTOS
SALARIALES
DENOMINACION DEL
EMPLEO cODIGO | GRADO 2006 2007 2008 2009
6.9% 6.50% 6.00% | 8.07%
2010 2011 2012 2013
3.04% 5.08% 5.50% 3.94%
2014 2015 2016
AUXILIAR AREA SALUD 412 17 3.64% 5.16% 8.27%

Para la vigencia 2017, el porcentaje de incremento salarial de la asignacion basica mensual para el
empleo de AUXILIAR AREA SALUD, Cédigo 412 Grado 17, de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E, fue el: 7,15%

En cuanto a las prestaciones sociales correspondientes a dichos empleos son las contenidas en el
Decreto 1045 de 1978.

Ll
JOHANNA PATRICIA ODB‘I%T_JQ LOPEZ
Difector Operativo - Direccidn de Gestion del Talento Humano

Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

Anexo: Lo enunciado en diecisiete (17) folios.

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo
presentamos para firma. .

Fggz::?;l?;tg { Nombre Cargo I;irma Fecha
Revisado por. Karim Johanna Camacho Hernandez Profesional Especializado 1-OPS b 19-02-2020
Revisado por German Alexander Garcia Gacharna Técnico Il — OPS — Talento Humano [\ 19-02-2020
Elaborado por: Heily Milena Gonzalez Mogollén Técnico Il — OPS - Talento Humano VO] 19-02-2020

{ \
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V RESOLUCIONNo. W= - 0'7 5
(14 Ago. 1998 !

“Por la cual se adopta el manual de funciones y requisitos minimos para los
diferentes empleos del Hospital Pablo VI Bosa Empresa Social del Estado”

EL GERENTE DEL HOSPITAL PABLO VI BOSA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
En uso de sus facultades legales y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo No 0013 de fecha 10 de agosto de 1998 la Junta
Directiva del Hospital Pablo Vi Bosa, aprobé el Manual de Funciones y requisitos

. . minimos para los diferentes empleos del Hospital
Que acorde a lo establecido en él articulo 23 del acuerdo No 003 de fecha agosto-
12 de 1998 se procede a afectuar |la correspondiente adopcion e
g Que en merito de lo expuesto
Kigd RESUELVE
g’ ARTICULO PRIMERO.- Adoptar el manual de funciones y requisitos minimos para
L7 : los diferentes empleos del Hospital Pablo VI Bosa Empresa Social del Estado

ARTICULO SEGUNDO.- Remitir el Manual de funciones al ente que corresponda
para su correspondiente aprobacion

ARTICULO TERCERO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

‘ expedicion
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada de Santa fe de Bogota, D.C., a los

A ey J

CLAUDIA HELENA PRIETO VANEGAS

J <- it

)






10O-F
RESOLUCION No.
POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES '
Y REQUISITOS
HOSPITAL PABLO VI BOSA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO MANUAL
I NIVEL
i
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
1.1 DENOMINACION DEL EMPLEO ; Auxiliar de Enfermeria
1.2 CODIGO 4 59017
1.3 NATURALEZA DEL EMPLEO : Carrera Administrativa
1.4 NUMERO DE EMPLEQOS 3 Diecinueve (19)
1.5 UBICACION ) Dependencia que se asigne
1.6 EMPLEO DEL SUPERIOR : Quien ejerza supervision directa
INMEDIATO
2. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO
Ejecucion de labores auxiliares de enfermeria en la atenciéon de individuos, familia
y comunidad en el Hospital Pablo VI. (\

| 3. DESCRIPCION DE FUNCIONES |

1. Ejecutar acciones auxiliares de enfermeria de baja y mediana complejidad
asignadas segun las normas y el plan de accion de Enfermeria del Hospital, entre
ellas administracion de medicamentos con orden médica por escrito, colocacion y
cambio de sondas vesicales, curaciones, atencién del postparto, observacion de
pacientes,

2. Recoger los pedidos de medicamentos a la farmacia teniendo en cuenta la solicitud
unidades y dosis segln necesidades.

3. Efectuar venopunciones y flebotomias a los pacientes del servicio de urgencias
seglin 6rdenes médicas y procedimientos, normas y protocolos previamente
establecidos.

-90-
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Y REQUISITOS
HOSPITAL PABLO VI BOSA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO MANUAL
I NIVEL

RESOLUCION No.
POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

4. Flaborar los registros de enfermeria necesarios, destacando tolerancia o
intolerancia a los medicamentos administrados.

5. Revisar continuamente el funcionamiento de bombas de infusion, constatando el
paso normal de las mezclas, asi como también el funcionamiento de sondas, tubos
de torax y demas elementos de drenaje del paciente.

6. Aplicar siempre las normas internacionales de bioseguridad en los procedimientos
que realice, a fin de protegerse y proteger a los pacientes de servicio donde se
encuentre asignado

7. Colaborar con el equipo Médico en todos los procedimientos y actividades que lo
requieran. Mantener el botiquin en perfecto orden y aseo y hacer uso racional de
los medicamentos maximizando su utilidad.

8. Brindar educacién al paciente y familia sobre la continuidad del tratamiento y las
precauciones que debe tener cuando haya sido dado de alta.

9. Efectuar toma de signos vitales, graficarlos segin normas, procedimientos y
protocolos

10.Efectuar el arreglo diario de la unidad del paciente, realizando tendido de cama,
aseo y desinfecciones, segln normas, procedimientos y protocolos establecidos
para el servicio de urgencias y hospitalizacion.

11. Asistir en la alimentacion de los pacientes a su cargo, que por limitaciones fisicas o
prescripcion Médica no lo puedan hacer por sus propios medios y Asistir en la
eliminacién a los pacientes a su cargo que por limitacion fisica o prescripcion
Médica no lo puedan hacer por sus propios medios.

12.Efectuar oxigenoterapias a los pacientes a su cargo segun prescripcion Médica,
conservando siempre protocolos establecidos para ello.

13.Efectuar cambios de posicién, cuidados de piel, masajes y demas acciones que
proporcionen comodidad y prevencion de complicaciones durante la estadia de los
pacientes a su cargo.

14.Mantener Historias Clinicas de los paciente hospitalizados en completo orden y con




G =

RESOLUCION No.
POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y REQUISITOS
HOSPITAL PABLO VI BOSA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO MANUAL
I NIVEL

todos los sistemas de registros que la conforman, de acuerdo a normas y
procedimientos preestablecidos y en la papeleria disefiada por la Institucion.

15.Efectuar los arreglos del cadaver, guardando siempre la ética, normas,
procedimientos y protocolos preestablecidos.

16.Asistir al paciente en la deambulaciéon, motivando siempre la autosuficiencia,
brindandole seguridad y confianza y Brindar apoyo emocional al paciente en cada
actividad que se le realice.

17.Efectuar toma de Electrocardiogramas, gasimetrias y glucometrias en ausencia de
la Jefe de Enfermeria y cuando la situacion del paciente lo exija, teniendo en cuenta
la prontitud de la atencion y el manejo integral.

18.Elaborar un registro veraz, claro, concreto y oportuno de todas las actividades
realizadas a los pacientes a su cargo.

19.Efectuar cuidados al Recién Nacido tales como profilaxis, peso, talla, medicién de
perimetros, aplicando siempre los protocolos y normas establecidas para el
Servicio.

20.Lavar el instrumental, armar paquetes y llevarlos a la central de esterilizacién,
solicitar el material necesario para el normal funcionamiento de salas de partos.

21.Llevar los registros diarios de los procedimientos Gineco-obstétricos realizados en
salas de procedimientos y Mantener perfectamente dispuestas las salas para la
atencién de partos inminentes, cumplir normas y procedimientos preestablecidos

22.Recolectar, marcar y entregar a la familia las muestras para patologias.

23.Informar oportunamente a la Enfermera Jefe sobre el deterioro, o necesidad de
mantenimiento de los equipos existentes en salas de partos.

24, Asistir al paciente pediatrico en la eliminacion y asistir al paciente pediatrico en la
alimentacion estableciendo comunicacion psicoafecitiva con el nifio y elementos y
suministros necesarios para el normal funcionamiento de salas de partos.

25.Diligenciar en la papeleria autorizada las boletas de nacimiento.
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Y REQUISITOS
HOSPITAL PABLO VI BOSA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO MANUAL
I NIVEL

RESOLUCION No.
@ POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

26.Cumplir y hacer cumplir las normas y protocolos establecidos para el ingreso a
salas de partos, atencion de pacientes y realizacion de procedimientos.

27.Efectuar la postconsulta, orientar al paciente y a su familia sobre las ordenes
médicas impartidas durante la consulta tales como: toma de muestras de
laboratorio, citas, interconsultas, aplicacién de tratamientos, remisiones Yy
hospitalizaciones.

28.Informar a los usuarios del Servicio de Consulta Externa la ubicacion de
consultorios, laboratorio clinico, farmacia, estadistica, central de citas, radiologia y
caja, si la situacion la amerita acompaiiar al usuario al sitio requerido.

29.Informar a las usuarias sobre las horas de citas, control y motivarlas para el
cumplimiento de las mismas.

30.Realizar controles de Enfermeria basados en las normas establecidas para el
programa.

31.Informar a los padres y comunidad la importancia del Control de Crecimiento y
Desarrollo de los nifios y detectar a los nifios menores de siete afios e inscribirlos
en el subprograma.

32.Informar a las usuarias y comunidad la importancia de la aplicacién de biolégico
para evitar las enfermedades inmunoprevenibles y promocionar el subprograma de
Inmunizacion a los usuarios y comunidad.

33.Planear y programar la disponibilidad de biologicos para la atencion en el
Departamento de Consulta Externa.

34.Elaborar diariamente el registro de control de entradas y salidas de bioldgicos e
informar a la Enfermera Jefe de Consulta Externa las necesidades que existan.

35.Aplicar los biologicos de acuerdo a normas y protocolos establecidos para el
programa e informar a la Enfermera Jefe del Departamento de Consulta Externa

cualquier eventualidad.
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RESOLUCION No.
POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y REQUISITOS
HOSPITAL PABLO VI BOSA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO MANUAL
I NIVEL

36.Realizar los procedimientos de inyectologia aplicando las normas de asepsia y
antisepsia establecidos para el programa e Informar a la Enfermera Jefe de
Consulta Externa cualquier alteracién, complicacién o situacion especial que se
presente durante o después de la aplicacion de bioldgicos.

37.Elaborar el registro diario del programa de vacunacion y diligenciar el carnet de los
nifios inscritos al programa.

38.Graficar diariamente el control de temperatura e informar a la Enfermera Jefe del
Departamento de Consulta Externa cualquier anomalia.

39.Informar a los usuarios y comunidad la importancia del control de Riesgos
Cariovasculares y detectar oportunamente los usuarios con problemas
cardiovasculares e inscribirlos en el programa.

40.Asistir y participar de la educacion continuada programada por el Area asistencial
asignada o la Institucion.

41.Efectuar actividades pertinentes en caso de brotes epidemiolégicos o situaciones
de alarma especiales.

42.Recibir y entregar oportunamente el inventario que tenga a su cargo.

43.Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con |la naturaleza
del cargo.

4. REQUISITOS

4.1 ESTUDIOS :
- Certificado de Auxiliar de Enfermeria y afines expedido por una Institucion
debidamente autorizada
4.2 REQUERIMIENTOS : Tarjeta profesional en los cargos reglamentados por la
Ley

4.3. EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada.
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. Atenciones, intervenciones o actividades de promocién y prevencion,

. Historias clinicas, formatos y otros registros clinicos, documentos,

salud publica, vigilancia en salud publica intra y extramurales acorde con
los servicios y proyectos presentados por el Hospital.

formatos o sistemas de informacion necesarios para el registro, control o
consolidacion de la informacion sobre la atencion de los usuarios.

V. CONOCIMIENTOS

. Seguridad social en Salud.

W N =

. Manejo de software bésico.

Manejo de instrumentos para revelar fotografias.
Manejo aséptico de instrumentos y elementos para la prestacion de
servicios de salud oral.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios _ Experiencia

1. Certificado  de Auxiliar = deg  Dos anos de experiencia
Higiene Oral expedido por una  relacionada con las actividades del
Institucion debidamente  empleo.
autorizada.

2. Registro ante la SDS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial E
Denominacion del Empleo: ;-
Codigo: 412 t
Grado! : 17 |
No. De cargos L
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato:

Auxiliar Area de la Salud

Diacinueve (19)
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision Directa

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores a nivel auxiliar de enfermeria en la atencion de individuos,
familia y comunidad a fin de brindar apoyo logistico con calidad vy
oportunidades en el area de enfermeria. ;

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA FUNCIONAL ASISTENCIAL
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1. Realizar actividades de enfermeria asignadas de acuerdo a los
programas y planes de accion de la Institucion.

2. Educar al individuo, familia y comunidad en los aspectos de prevenc1on
promocién, tratamiento de los principales problemas de salud que
afectan la poblacion del area de influencia.

3. Realizar las actividades programadas en el servicio para la atencion del
usuario teniendo en cuenta normas técnicas y administrativas,

4. Reclamar y entregar historias clinicas a Estadistica.

5. Distribuir las historias clinicas en cada consultorio.

6. Administrar medicamentos de acuerdo con la prescripcion médica y la
asignacion de la enfermera jefe.

7. Entrevistar y preparar al paciente de acuerdo a la consulta e

impartiendo la educacion requerida.

8. Mantener sus respectivos servicios en orden y estricta limpieza.

9. Esterilizar, preparar y responder por el material, equipos y elementos a
su cargo.

10.Administrar la dieta prescrita al pacmnfo de acuerdo a normas técnico
cientificas.

11.Desarrollar las actividades del programa ampliado de inmunizacién
(PAT) de acuerdo a las normas técnico-administrativas vigentes.

12.Realizar el registro diario y consolidado mensual de las actividades
realizadas en el sitio de trabajo.

13.Realizar las acciones de salud publlca de su responsabilidad en la
promocion de la salud, prevencion de la enfermedad, tratamiento,
rehabilitacion y vigilancia en salud publica a nivel intra y extramural,

necesarios en los diferentes grupos del ciclo evolutivo de acuerdo con laj

normatividad vigente,

14.Apoyar el desarrollo de estrategias de participacién social, con los
diferentes actores locales con el fin garantizar la pertinencia Vi
efectividad de las intervenciones.

15,Colaborar en actividades intra y extrahospitalarias para el desarrollo de
los programas de salud de la Institucion

'16.Participar en las acciones en vigilancia epidemiologica para situaciones

que sean factor de riesgo para la poblacion.

17.Participar en estudios tendientes a solucionar los problemas de salud de
la comunidad.

18.Propiciar las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una
eficaz prestacién de los servicios de salud.

19.Solicitar al jefe inmediato los recursos necesarios y hacer uso racional
de los bienes a su cargo.

20.Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad en
actividades de salud e impulsar y motivar la conformacion de grupos de

participacion social,

8 é
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21.Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los instrumentos que
le sean encomendados para el ejercicio de su actividad.
22.Aplicar las normas, guias y protocolos.#h el dmbito de su cargo que

el

garanticen la adecuada prestacion déTsepvicio. :
23.Participar en la elaboracion y actualizacién del diagnéstico de salud de
cada una de las localidades del area de influencia de la Empresa Social
del Estado, Rl
24,Reportar oportunamente las anomalias &y la prestacién del servicio al
jefe inmediato, ,‘_‘

N\

25.Actualizar los procesos v procedimientos. inherentes a su cargo.
26.Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.
27.Ejercer las demds funciones que le sean asignadas y sean afines con la

naturaleza de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Informe de actividades de educacién en promocion y prevencion
. Preparacion de los usuarios para sus procedimientos

. Entrega de los informes de actividades de vacunacion

. Informe de registro diario de actividades

. Apoyo a actividades de participacion social

, Diligenciamiento de instrumentos y registros

. Reporte de anomalias en la prestacion de los servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Técnicas de Archivo.,

. Clases de Documentos.

. Software de archivo y programas

. Normas especiales en seguridad social en salud.

. Sistema de Gestién Documental e Informatica Bdsica
. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
. Sistema de Gestién de Calidad

o~ W =

. Protocolos, registros, guias
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VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

B

C{ T Certificado de  Auxiliar  deUn (1)  afo de  experiencia

|
Estudios Experiencia i
|

Enfermeria expedida por unarelacionada

Cargo del Jefe Inmediato:

institucion debidamente
-autorizada.
2.‘_‘;l"arjeta Profesional 1‘*
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS 3
LABORALES
| 1. IDENTIFICACION
(Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Area de la Salud
Cédigo: 412
Grado: 12
;No. de cargos Siete (7) /
Dependencia Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision Directa

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acciones de nivel auxiliar en el consultorio odontolégico a fin de
brindar apoyo logistico con calidad y oportunidad.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA FUNCIONAL ASISTENCIAL

}
]

1. Disponer oportunamente de los elementos necesarios para el desarrolio
de las actividades propias del odontologo.

2. Preparar los materiales que se requieran para la atencion oportuna de
los pacientes.

3. Preparar y esterilizar el instrumental, equipo y materiales necesarios:
para la atencién oportuna.

4, Asistir al profesional de odontologia en la realizacion de log
procedimientos en salud oral.

5. Tomar y revelar radiografias haciendo uso de la normatividad vigente.

6. Elaborar los pedidos de materiales de consumo y devolutivos, con el
visto bueno del jefe inmediato de salud oral.

7. Mantener actualizado el Kardex de material odontologico.

8, Programar las citas odontologicas. £
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NE BOGOTA D.C.

PRI B ~0ge)

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funmones y Competenmas Laborales para los cargos de la

planta de personal del Hospital Pablo VI Bosa | Nivel Empresa Social Del Estado”

Oraenlactén a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

=  Experticia técnica
« - Trabajo en equipo
o Creatividad e innovacion

DERORMACIONIAGAREY :.vﬁ«mn Filic

Fh"!umt.h AE AU EM RN BEXCERIERGIA

Titulo de técnico profesmnal o tecndlogo en: Administracion Ambiental, Arnbjental Doce (12) meses de
Geslion Ambiental, Medio Ambiente, Recursos Ambientales, Sistemas de Gestion || experiencia relacionada
Ambiental, Geslion Ambiental del nicleo bésico de conocimiento de Ingenieriall con las funciones del

Ambiental, Sanitaria y Afines. cargo.

NIVEL ASISTENCIAL

Asuslenaal 5y
IMINAGIONIDEIN] - || Auxiliar Area Salud
" I 412
; 17 |
A Diecinueve (19)
[DERENDENGIAY Donde se ubique el cargo.
i Oﬁﬁmﬁlﬂ_ﬂ@m Quien ejerza la supervision directa.

IARENGUNCION” SR

SUBGERENCIA DE SERVICIOS EN SALUD - E_NFERMERIA.

Desarrouar acciones propias del auxiliar de enfermena en el pnmer nivel de atencuon al individuo, familia y
comunidad a traves de la aplicacién de las guias, prolocolos manuales y lineamientos institucionales y normativos
vigentes. .

[ [VADESGRIRCIONIDENYASIEUNGIONESIESENG)2

1. Reahzar las acciones propias de auxiliar de enfermeria a nivel individual y coleciwo en los ambitos intra y
‘extramural, como, los servicios de urgencias, hospitalizacion, consulta externa, promocion y prevencion y
salud publica, '

2. Cumplir con las guias, protocolos, manuales y procedimientos establecidos para en cada servicio a fin de
garantizar la seguridad y calidad de |a prestacion del servicio de salud.

3. Cumplir con la normatividad vigente en el manejo y custodia de los registros clinicos de su competencia
asegurande los procesos de atencion en salud y generando medidas de seguridad al usuario (individuo,
familia y comunidad).

4. "Cumplir los protocolos de bioseguridad, limpieza, desinfeccion y esterilizacion de material, equipos y
elementos a su cargo.

5. Educar al individuo, familia y comunidad en los aspectos de promocion, prevencion, tratamiento y

~ rehabilitacién en el estado de salud - enfermedad de la poblacion,

ey

' Cﬂera 771 Bis No 69B - 76 Sur
Barno Pablo Vi Bosa
PBX:7799800

wiwaw. ospitalpablovibosa.gov.co
correspondencia@hospitalpablovbosa.gov.co

l“f’!
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

LﬂCIOf’ 7095 )

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funmones y Competenmas Laborales para los cargos de la
planta de personal del Hospital Pablo VI Bosa | Nivel Empresa Social Del Estado”

6. Conocer, promover y aplicar el Sistema Integrado de Gestién con sus ocho componentes: Sistema de
Gestion de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional, Sistema de
Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion, Sistema de Gestion
Documental y Archivo, Sistema de Desarrollo Administrativo y Sistema de Responsabilidad Social.

7. Desarrollar las estrategias de gestion local y participacion sccial, con los diferentes actores locales y
Distritales con el fin de garantizar la pertinencia y efectividad de las intervenciones en salud.

8. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

o  Sistema de Gestion documental

e  Sistema General de Seguridad Social en Salud

e Normatividad vigente para diligenciamiento y manejo de Historia Clinica
o Normas de Bioseguridad.

° Guaas y Protocolos en Salud

=

' V L campsﬂzne JASIGH omovmg_;ﬂi!f_s}lﬁ‘é&‘i‘éﬁjg_gﬁﬁz‘ons
; a0 T RN RARQUIEE)

Mane}o de la informacion

Orientacion a resultados

L]
°
¥ : ; : ion al cambio
o Orientacion al usuario y al ciudadano : S?si?;ﬁﬁ : ik
o Transparencia . :
- iy Relaciones interpersonales
o Compromiso con la Organizacion : Coibhorasion P

IS&@VSA@SEEiaO‘RMAchE MICAVEEXEERIENG!
AREENAC AN @UH'@E\J GiA

e Titulo Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses experiencia relacionada con
o Certificado de Aptitud Ocupacional en | sus funciones.
Auxiliar de Enfermeria y Cerfificado de-
Inscripcion de la Secretaria Distrital de Salud
de Bogota.

L

- AN Ve

¢ {15

(NBYCARGOS T ‘ Uno (1)
DEPENP ¥ -Donde se ubique el cargo

| Desarrollar acciones propias del higienista oral, Iogrando mejorar la salud oral de los usuarios que acuden al servicio
en el cumplimiento de mision institucional,

Carrera 771 Bis No 698 - 76 Sur e

o
Barrio Pablo Vi Bosa TR = |

PR 7799800 ['/_\ (U{,- DAL 'gTLruﬂsﬁkw g ‘j" T&
vr.w.r.hospuarpab.’owbosp.goq.co L"ﬂ§ 0 Socil 94l 3830

correspondencia@hospitalpablonbosa gov co




(1. Orientacion a resultados 1. Mangjo de la informacion
2. Orientacion al usuario y al ciudadano | 2. Adaptacion al camblo

3. Transparencia 3. Disciplina

4. Compromiso con la Organizacion 4. Relaciones interpersonales

ALCALDIA MAYOR
DE aoccn'Ao c.
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ACUERDO No. 017
(5 DE ABRIL DE 2017)

"Por medio del cual se establece el Manual Especifica de Funciones y Competencias Laborales

para los Empleos de la Planta de Personal de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Occidente E.S.E."

Sur

5. Colaboraciéon

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENC!A

modalidad. | relacionada.

Certificado de Aptitud Ocupacional en
Auxiliar Administrativo en Salud.

Registro o inscripcion ante el Ente

Diploma de bachiller en cualquier|Dieciocho (18) meses de experiengi

| competente.
I IDENTIFICACION:DEL'EMPLEO: .~ 1 70
NIVEL JERARQUICO! Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud
cODIGO: 412
GRADO: 17
No DE CARGOS: 404
DEPENDENCIA: _ Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPER]OR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
IIVAREAEUNGIONAL:

Subgerencna de Prestacmn de Servicios de Salud — Direccion Servicios Ambulaton
Direccion Servicios Hospitalarios - Direccion Servicios Urgencias - Direccion

DS -

Servicios Comp!ementaraos Direccién Servicio Gestion Integral de Rlesgo en Salud.

“1ll. PROPOSITOPRINGIPAL" "

procedimientos y protocolos definidos por la Subred, con calidad y oportunldad

Apoyar los procesos misiénales con el fin de asegurar la prestacnon de los servmos
integrales de salud de acuerdo con el modelo ce atencion en salud, los procepos,

IV. DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de enfermeria a cargo de la dependencia de acuerdo a los

Calle 9 #39-46

Tel.: 7560505 : MEJ

PARA T

él 368

Codigo postal 110851 BOGC’TA
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ACUERDO No. 017
(5 DE ABRIL DE 2017)

“Por metlio del cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Labprales
para los Empleos de la Planta de Personal de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E."

programas y planes de accién de laE. S. E. |

2. Prepdrar, orientar y asistir al usuario sobre las condiciones, derechos, deberes y'
requisitos para la prestaciéon del servicio a cargo de la dependencia de manera
integral y oportuna. _

3. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos que sei
requigran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los
procedimientos y naormas establecidas. |

4. Preparar y esterilizar los materiales e instrumentos requeridos en la prestacion del|
servigio de la dependencia de acuerdo con los protocolos, guias y normatn.rldadL
vigente.

5. Operar los equipos y materiales de la dependencia a la que se encuentrei

asignpdo de acuerdo con su ambito de competencia segun los procedimientos, i

protogolos y guias establecidos. I

6. Prestar apoyo en la realizacion de las actividades entra y extramurales a cargo de |
la dependencia para una adecuada prestacion del servicio de salud de manera
eficiente y oportuna.

7. Prompver la cultura de la humanizacidn del servicio asignado, por el respeto a Ia-
dignidad humana de los usuarios tanto internos como externos de la Subred.

8. Lleval registro y control del correo electronico y de los sistemas de informacion y
bases de datos manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna

9. Administrar el archivo de la dependencia de acuerdo con las normas de gestion
documental y politicas de la entidad.

10. Conoper, promover y aplicar el Sistema Integrado de Gestion con sus
comppnentes: Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud, Sistema de
Gestipn de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema de Seguridad y Salud en |
el Trabajo, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de la Seguridad de
la Informacion, Sistema de Gestion Documental y Archivo, y Sistema de
Resppnsabilidad Social.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el
érea ie desempeno y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Pl V2 /CONOGIMIENTOS E/ASICOS Y ESENCIALES .

1. Sistema de Gestion documental.

2. Atencién primaria en salud.

3. Sisterpa de Seguridad Social en Salud y normas que la adicionen, modifiquen o
actuaficen.

(é R T:P 369 |
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Calle 9 # 39 - 46 2
Codigo postal 110851 10GOTA

Tel.: 75605D5 M EJOR

PARA TODOS
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
54

ACUERDO No. 017
{5 DE ABRIL DE 2017)

"Por medio del cual se establece el Manual Especifico de Funciones y Competencias Labofales
para los Empleos de la Planta de Personal de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E."

4. Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete office)
5. Atencion al usuario
6. Normas de Bioseguridad
7. Derechos y deberes del Paciente
V1. COMPETENCIAS; COMPOBTAMENIALES,F b I
COMUNES 'POR NIVEL JERARQUICO
1. Qrientacion a resultados 1. Manejo de la informacion
2. Orientacién al usuario y al ciudadano | 2. Adaptacién al cambio
3. Transparencia 3. Disciplina
4, Compromiso con la Qrganizacion 4. Reldciones interpersonales

5. Colaboracion
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA®
EDUCACION EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier Quince (15) meses de Experiencia
modalidad.

Certificado de Aptitud Ocupacional en
Auxiliar de enfermeria.

Registro o inscripcion ante la Secretaria
Distrital de Salud.

1. IDENTIFICACION DELEMPLEO. -« [ fron il
NIVEL JERARQUICO: Asistencial :
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud
cODIGO: 412
GRADO: 16
No DE CARGOS: 13
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: |Quien ejerza Ia super\nsmn d|recta

I AREA FUNGIONAL. 7 i iy e
Subgerencia de Prestacion de Servicios de Salud |- Dlreccwn Serwc!os Ambulatonos -
Direccion Servicios Hospitalarios - Direccion Servicios Urgencias - Direccion

370
82
Calle 9 # 39 - 46 Li. A
Cédigo postal 110851 s0GO A
Tel.: 7560505 M EJ OR

PARA TODOS
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