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ACUERDO No.

03 9 S W,

“Por el cual se modifica el Manitial de Funclones ¥y Competencias Laborales de la Planta Permanente
del Hospltal Universitarlo Departamental de Nariiio E.S.E., expedido mediante Resolucién 1416 del 28
de Mayo de 2015" -

La Junta Directiva del Hospital Universitarlo Departamental de Narifio E.S.E., en uso de sus atribuciones
legales y estatutarias v, .

CONSIDERANDO:

Que ei Hospital Universitario Departamental de Narifio E.S.E., s una Institucién prestadora de servicios
de salud, la cual constituye una categoria especlal de entldad piblica descentralizada por servicios, del
orden departamental, dotada de personeria juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa vy
presupuestal, la cual se encuentra regulada por la ley 100 de 1993 y demds normas concordantes.

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto 1876 de 1994, en concardancia con lo sefalado
por el numeral 7 del articulo 3 del Acuerdo No. 12 del 09 de octubre de 1998, son funciones de la
Junta Directiva del Hospital Universitario Departamental de Narific ES.E., entre otras, aprobar el
manual de funciones de Ia Institucién.

Que mediante Acuerdo 002 de 2015, la Junta Directiva delegd en el Gerente del Hospital Universitario
Departamental de Narifio E.S.E., Ia facultad de modificar tos manuales especificos de funciones ¥y
competencias laborales de la Institucién, conforme a los lineamientos establecidos en el Decreto 2484
de 2014 y de acuerdo a las necesidades de ia entidad.

Que de acuerdo a lo anterior se expidié el Manual de Funcliones y Competencias Laborales para la
planta definitiva del Hospital Universitario Departamental de Narifio E.S.E, a través de Resolucién No,
1416 de 26 de Mayo de 2015, : '

Que en el mencionade manual, se encuentra contempladoe el cargo denominado AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 407, GRADO 5, del Nivel Asistencial, con ndmero de empleos 40. ‘

Que dichos cargos se encuentran agrupados por areas de dependencia, de acuerdo a las funciones
esenciales asignadas, de la sigulente manera:

;

AREA FUNCIONAL FUNCIONES ESENCIALES
-Subgarencia 1. Realizar las actividades de apoyo requeridas en Ia dependencla asignada de
Administrativa y Financiera | conformidad con 'os procedimientos establecldes.
(4) 2. Elaborar y procesar cuadros, informes, graficos y demds documentos que se

. requlieran en la dependencia.
-Subgerencia de Prestacién | 3. Atender el teléfono y al pablico en general, brindar la lformacién requerida-

de Servicios (1) cuanda no esté sujeta a reserva legal y transcribir mensajes.
4, Manejar la correspondencia radicada en el drea, dar respuesta a solicitudes

-Recursos Financieros (1) como proyeccln de oficios, citaciones, circulares de acuerdo a solicitud del jefe y
archivo de la correspondencia.

-Oficina Juridica (1) 5. Tramitar formularfos, autoliquidaciones, documentos, quejas, reclamos y demis
documentos que se radiquen en la dependencia de forma oportuna y eficaz.

-Salud Ocupacional {1) 6. Registrar datos, novedades y liguidaciones en el Sistema de Informacién de la

!
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-Recutsos Fisicos (2)

entidad de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente,
8. Organizar y custodiar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben
ir con destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.

9. Apoyar el desatrollo de los programas de Slstema de Gestién Integrados y de
Humanizacién que se adelanten en el Hospital

10. Apoyar el desarrollo de los esténdares de acreditacion del HUDN, E.S.E,
relacionados con su drea o en las que esta intetviene.

11. Las demas que se le asignen y correspondan a Ia naturaleza del empleo

Talento Humano (2)

1. Atender el teléfono v al pablico en general, brindar la informacion requetidga-
cuando no esté sujeta a reserva legal y transcribir mensajes.

2. Manejar la correspondencia radicada en el &rea, dar respuesta a solicitudes
como proyeccion de oficios, citaciones, circulares de acuerdo a solicitud del jefe y
archivo de [a correspondencia, :

3. Efectuar requetimiento a los diferentes fondos de salud, pensiones, ARL y

' cesantias, solicitandg estados de cuenta para efectuar el saneamiento de aportes

patronales.,

4. Adelantar el analisis y depuracién de estados de cuenta para saneamiento de
aportes patronales.

5. Realizar la consecucién de soportes fisicos o en medios magnétice de némina
para depuracion de estados de cuenta.

6. Efectuar |a conciliacion de saldos con los diferentes fondos de salud, pensiones,
ARL y cesantias. : : :

7. Tramitar las firmas de actas de saneamienta de aportes patronales.

8. Tramitar fa expedicién de bono penslonal diligenciando formatos uno, dos, tres,
del Ministerio de Proteccidn Soclal. .

9. Elaborar el Informe para el Instituto Departamental de Salud de Nariio del
saneamiento de aportes patronales internos ¥ Minlsterio.

10. Revisar las historlas laborales de talento humano préxime a pensionarse y
gestionar correcclones a: que haya lugar.

1.1. Gestionar ¢on los fondos de pensicnes las capacitaciones para el personal dei
programa de reparacion a retiro laboral. |

12, Tramitar las solicitudes de viaticos Yy gastos de viaje del personal de planta

13. Apoyar el desarrolio de los brogramas de Sistema dé Gestion Integrados y de
Humanizacién que se adelanten en el Hospital

14. Apoyar el desarrello de los estindares de acreditacién del HUDN. E.S.E,
relacionados con su area o en las que esta Interviene.

15. Las demas que se le asignen y correspondan a fa naturaleza del empleo.

Gestidn de la Informacién-
Estadistica (2)

1. Elaborar los Rips de Consulta Externa {slstema Historia Clinica)

2. Reallzar el Informe de Produccién de Consulta Externa y Urgencias 3. Manejar y
alimtentar el aplicativo RUAF de Nacimientos

4. Generar el reporte diarlo de partos con RUAF

5. Elaborar y remitir el informe semanal de nacimientos al programa de Madre
Canguro

6. Elaborar y remitir el informe mensual de partos a Epidemiologia, Vacunacién,
IAMIy Auditoria Médica

7. Realizar el reporte de control de egresos hospitalarios - historias clinicas,

8. Elaborar e! Informe semanal del ngmero de nacimientos y defunciones que
hubieron en la semana para reposicion de papeleria de antecedentes de nacido
vivo y defuncidn y enviarlo a la Secretaria de Salud Municipal

9. Llevar el control de papeleria de antecedentes de nacido vive y defuncién en
libro de contabilidad reglstrando algunos datos de control exigidos por la Secretaria
de Salid Municipal come nombres, Identificacién, dia de hecho vital.

10. Elaborar el cense diario de observacién ¥ el censo de camas ocupadas
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11. Descargar RIPS de contratos (AQOO101- V2015) semanales y enviarlos por e
mail a la oficina de epidemlalogia.

12, Registrar la fecha y hora de los egresos de la historia clinica del serviclo de
hospitalizacién, verificar que los ‘diagnésticos de egreso coincidan con los
diagndsticos de la epicrisis que esta en sisterna.

13, Apoyar el desarrollo de los programas de Slstema de Gestién integrado y de

Humanizacién que se adelanten en el Hospital
14. Apoyar el desarrollo de los estAndares de acreditacion del HUDN. E.S.E,
relacionados con su drea o en las que esta interviene, .

15. Las demds que se le asignen y correspondan a la naturalera del empleo
Gestién de la Informacion- | 1. Preparar y revisar las historias clinicas para los diferentes servicios. 2, Digitar en
Archivo Historias Clinicas | el sistema de Informaclén de la institucion las historias clinicas que hayan salido
(4) del archivo,

3. Apoyar en el archivo de las historias clinicas de acuerdo a los protocoles y las
politicas del archivo documental. ]
4. Entregar documentacién requerida por el usuario, como certificados, actas y

demas solicitudes. .

5. Reclbir la relacién de exdmenes de ayuda diagndstica y de ayudas terapéuticas,
clasificar y archivarlos en cada historia clinica, ’

6. Emitir respuesta a oficlos de procesos fiscales, entidades de salud, entidades
bancarias y envio de fotocopias de historias clinicas cuando se requiera.

7. Participar en la implementacién del Plan de Mejoramiento de la Calidad que
cofresponde a su drea. .

8. Preparar y presentar informes estadisticos periddlcos a sus superiores acerca
del funciohamiento y resultados alcanzados por el 4rea.

9. Apoayar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestién Integrados y de
Humanizaclén que se adelanten en el Hospital
10. Apoyar el desarrollo de los estindares de acreditacién del HUDN. ES.E,
relacionados con su 4rea o en las que esta interviene. :

11. Las demds que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo
Recursos Financieros- | 1. Ejercer revision administrativa a fas facturas de acuerdo a bienes o servicios de
Facturacion (13) : salud efectivamente prestados y adjuntar soportes respectivos de acuerdo a la

Normatividad legal vigente en salud.

2. Liquidar y generar la factura al egreso del paciente, realizando la debida
validacién de los derechos del usuario de manera efectiva con la entidad

responsableé del page a la que corresponde e informar previamente al personal de
autorizaciones para solicitud del anexo, asi mismo efectuar las actividades de re
direccionamlentos de facturas cuando se soligite,

3. Propender por la calidad de la factura que permita lograr un recaudo oportuno a
través de las entidades responsables de pago, evitando objeciones a la misma.

‘4. Digitar los servicios realizados a través de los RIPS y archivarlos en la carpeta
administrativa de cada paciente,

5. Realizar auditoria administrativa de cuentas.

6. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestién Integrados y de
Humanlzacl6n que se adelanten en ef Hospital
7. Apoyar el desarrollo de los estdndares de acreditacién del HUDN. E.S.E,

relacionados con'su drea o en fas que esta interviene.

8. Las demds que se le asignen y correspondan a la naturaleza de! empleo
Subgerencla de Prestacién | 1. Organizar las historias ciinicas de los pacientes hospitalizados y entregar a fa.
de Servicios-Secretarias | oficina de estadistica oportunamente segln lo establecido.

Clinicas (5) 2. Cumplir con las actividades que le competen dentro del Plan de Emergenclas

Hospitalarios. ‘ .
3. Obrar con diligencia y cuidado con relacién a los elementos que le sean
entregados para el desarrollo de sus funciones y los otros que se encuentren en el
servicio para facilitar las labores del equipo de trabajo.
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4. Gestionar el procedimiento de Ingreso Y egreso de |0s pacientes hosplializados.
5. Verificar el cumplimiento del plan de produccién y ventas y plan operativo del
servicio asighado
6. Participar activamente en las actividades que estén bajo su responsabilidad en
los procesos de los esténdares de acreditacion del Hospital Universitatlo
Bepartarmental de Narifio que se desarollen en su area ¢ en los cuales esta
interviene, :
7. Particlpar activamente en el desarrollo de los programas de Sistema de Gestién
Integrado y Humanizacién que se desarrollan en el interior del Hospital
Universitario Departamental de Narlfio.
8. Las demas que se le asignen y torrespondan a la naturaleza del empleo

Atencién al Usvarlo (4) 1. Reclbir la documentacién necesaria para la realizacion de tirugias programadas
2. Hacer gestién, acompaiamiento y seguimiento al usuario que se va soreter a
una cirugia. - ‘
3. Velar por la custodia de [a informacion y la documentacién que por razén de su
empleo tenga bajo su cuidado y mantener Ia reserva de la misma.
4, Asistir y asesorar a los usuarios en la suscripcion de acuerdo al pago
5. Conocer y cumplir, dé acuerdo a su competencia, lo establecido en la
declaracién de los Derechos y Deberes de los pacientes.
6. Apoyar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestidn Integrados y de
Humanizacién que se adelanten en el Hospital _
7. Apoyar el desarrolio de los estandares de acreditacién del HUDN. E.S.E,
relacionados con su &rea o en las que esta interviene,
8. Aplicar sus conocimientos cientificos en seguridad del paciente.
9. Las demds que se le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo,

Total 40 . '

Que para el mencionado cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407, GRADO 5; el Manual
de Funclones consagra como requisitos de formacién en las dreas funcionaies de Subgerencla
Administrativa y Financlera, -Subgerencia de Prestacién de Servicios, Recursos Financieros, -Oficina
Juridica, Salud Ocupacional, Recursos Fisicos, Talento Humano, Gestién de la Informacion-Estadistica,
Gestién de la informacién, Archivo Historias Clinicas, Recursos Financleros-Facturacién:

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA~
Titulo de bachiller en cualquier modaudd. L } Dieclocho (1B} meses de experiencia
‘ ’ relacionada

Que para el referido cargo en el area funcional de Atenclon al Usuario, se exige un requisito de
formacion adicional, a saber:

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo bachiller en cualquier modaliqaq y certificado de auxiliar de | Dieciocho (18) meses de expetiencia
enfermeria expedido per una Institucion legalmente autorizada. relacionada

Que de conformidad con el articulo 10° de |a Ordenanza No. 023 de 2004 ‘porla cual se reorganiza ef
Hospital Departamental de Narifio, empresa soclal del Estado, como Hospital Universitario y se
adoptan sus estatutos™; ef Hospital esta conformado por una planta global.
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Que de acuerdo al articulo 115 de la Ley 489 de 1998, Ia plantas globales de empleo tienen como
caracteristica principal, que el nominador de la entidad tiens Ia facultad de distribuir los empleos y
ubicar el personal, de acuerdo con los perfiles requeridos para el ejercicio de las funciones, la
organizacién interna, las necesidades del servicio y los planes, programas y proyectos trazados por la
entidad.t :

Que el articulo 17 de la Ley 909 de 2004 sehala que todas las entidades y organismos a qulenes s€
les aplica dicha normatividad, deberin mantener actualizadas las plantas giobales de empleo
hecesarias para el cumpiimiento eficlente de las funciones a su cargo.

Que por lo anterior, resulta claro que la exigencia de un requisito de formacién adicional para el cargo
de Auxiliar Administrativo Cédigo 407, Grado 5 en el area funciohal de Atencién al Usuario, esto es,
“certificado de auxiliar de enfermeria expedido por una Institucién tlegalmente autorizada”, en tanto
gue para las demas dreas funcionales sélo se exige titulo de bachitier en cualquiera modalidad;
claramente desnaturaliza la figura de planta global que por mandato de la Ordenanza 023 de 2004,
corresponde a la Entidad, por cuanto, con ello se Impide el ejerciclo de la facuitad discrecional que el
legislador otorgé al nominador, en lo refersnte a distrlbuir al personal de acuerdo a los perfiles y a las
necesidades cambiantes de la administracién en aras de cumplir eficazmente con las funciones
institucionales y dar cumplimiento al deber legal de mantener actualizada la planta global.

Que de otra parte, el numeral 4.5 del articulo 4° del Decreto 785 de 2005 reza: “Nivel Asistenclal,
Comprende los empleos cuyas funciones Implican el eferciclo de actividades de apoyo y
complementarlas de las tareas propias de los niveles superlores o de labores que se caracterizan por
el predominio de actividades manuales o tareas de simple efecucion.”

Que la exigencla en comento, resulta innecesaria ¥y por demas desproporcionada, habida cuenta que al
analizar fas funciones asignadas al referido cargo en el Area de Atencién al Usuario, se advierte que las
mismas son netamente administrativas relacionadas basicamente con ia recepcién de documentos
previa a la realizacién de cirugias programadas a usuarios, custodia de la informacidén y
documentacién, asistencia a los usuarigs en la suscripcién de acuerdos de pago y las demés
relacionadas con los esténdares de Acreditacion y Sistema Integrado de Gestidn, relacionados con su
area. Por tanto, esta Junta Directiva no encuentra fundamento alguno en la exigencia de certificado de
auxiliar de enfermeria para el desempefio de estas funciones.

Que por lo anteriormente expuesto esta Junta Directiva considera necesario modificar el cargo de
Auxiliar Administrativo Cédige 407, Grado 5 del area funcional de Atencién. al Usuario, en el entendido

de suprimir el requisito adicional de “certificado de auxiliar de enfermeria expedido por una Institucion
legalmente autorizada™. : ‘ :

Que en mérito de lo expuesto, la Junta Directiva:

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Modificar el manual de funciones y competencias laborales de la planta’
permanente del Hospltal Universitario Departamental de Narifio E.S.E, con relacidon al cargo de
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cual quedara asi:

§38-

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407, GRADO 5 AREA FUNCIONAL DE ATENCION AL USUARIO, el

L IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL ASISTENCIAL
DENOGMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO - &
NUMERQ DE CARGOS 40
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA JEFATURA DE LA DEPENDENCIA

Il AREA FUNCIONAL- ATENCION AL USUARIO (4)

lil.- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de atencién al usuario dentro dei respeto, oportunrdad y buen trato

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCGIALES

1. Recibir la documentacién necesaria para la realizacién de ¢lruglas programadas,
2. Hacer gestidn, acompanamlento y seguimiento al usuarlo gue se va someter a una cirugia.

3. Velar por la custodia de la Informacién yta documentacién que por-razon de su empleo tenga bajo su
cuidado y mantener la reserva de la misma.

4. Asistir y asesorar a los usuarios en la suscripelbn de acuerdo al pago.

5. Conocer y cumplir, de acuerdo a su competencia, lo establecido en la declaracion de los Derechos y
Deberes de los pacientes. '

6. Apovar el desarrollo de los programas de Sistema de Gestién Integrados y de Humanizacién que se
adelanten en el Hospitai

7. Apoyar el desarrolio de los estdndares de acreditacién del HUDN E.5.E, refacionados con su érea o en las
que esta interviene,

8. Aplicar sus conocimientos cientfficos en seguridad- del paciente. 9. Las demds que se le asignen y |
correspondan a la naturaleza det empleo,

9, Las demads que se la asignen ¥ correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASIGGS O ESENGIALES
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*  Sistema General de Seguridad Social en Saiud
. Slstema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud - SOGCS
" Narmatividad _de Historlas Clinicas
*  Normatividad vigente en salud
*  Humanizacién .
*  Seguridad del paciente
+  Plan de Emergencias Hospltalario
s  Normas de Bios.egurldad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL 4ERARGQUICO
*  Qrientacién a Resultados *  Manejo de la informacién
*  Orientacion al usuario y al ciudadano = Adaptacidn al cambio
*  Transparencia ‘ = Disciplina
= Compromiso con la organizacién ' *  Reiaciones interpersonales
s colaboracion
Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cuaiquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

ARTICULO SEGUNDO: EJ presente écuerdo rige a partir de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

~Dado en San Juan de Pasto, a los [2 [’ {? [‘ ? 2{”6 k

Rodriguez

Cl &
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