Metrosalud.

i  IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel de

e s Terriforial
ubicacién:
Den@mmocxgn Técnico Operativo

del empleo:
Cédigo 314 Nivel: ~  |Técnico
PO de. C."Yre“’. Ubicacion: | Donde se ubigue el cargo
Empleo: administrativa i
Cargo
Superior Quien egjerza la supervision directa

Inmediato

OBJETVOMISIONAL =~

Realizar actividades de apoyo logistico y técnico de la dependencig,
ieniendo en cuenia las necesidades operativas de la misma para facilifar el
desarrolio de los procesos instifucionales.

» Trabajo en Equipo
CORPORATIVAS ° Pe‘nsamlglm‘o Sls’feml_co
o Qrientacion al Usuario
e Comunicacion
o Orientacién a Resultados
COMUNES A LOS SERVIDORES ° g{:}ed”;gg'sg ol Usyario y al
PUBLICOS .

o Transparencia
e Compromiso con la organizacion
e Experticia técnica

ESPECIFICAS POR NIVEL e Trabcjo en equipo

JERARQUICO e Cregdtfividad e innovacion

Edificio El Sacatin ~Cra. 50 N° 44 —~ 27
Conmutador: 511 75 05

so8 Medellin - Colombia 1 o1dia de Medefiin




UNID.O.

Reglizar asesoria v seguimiento
al. procesc de ensefianza-
aprendizaje que se desarrolla

0.1

. Planear lcs prdcticas formohvos intfegrando
los objetivos académicos Y los
requermientos de los servicios asistenciales vy
administrativos,  feniendo  en  cuenta
disposiciones de la ESE METROSALUD, la
enfidad educativa vy las necesidades de los
profesiongles en formacidn.

0.2. Orientar las prdcticas formativas aplicando

en las practicas formativas conocimientos y técnicas especificas de la

realizadas en lo ESE profesidon, denitro de un marco ético de

METROSALUD, en el marco de respeto a las condiciones del usuario.

ﬁqs disposiciones  normativas 0.3. Verificar el logro de los objetivos

vigentes.? - . .
académicos propuestos teniendo en

) cuenta los requerimientos de la practica

formativa y los lineamientos académicos e
instifucionales. .

1.1, Idenfificar cambios en los procesos vy
procedimientos de la organizacién, con
base en la observaciéon y documentacion
de los mismos.

UNID. 1.

Documentar procescs y|1.2. Describir procesos y procedimientos propios
procedimientos aplicando de su con:xpefenc;c de gcuerdo con a
métodos normalizados metodologia establecida en la

adoptados por la organizacién.

organizacion.

1.3. Elaborar instructivos y formatos de acuerdo
con las normas establecidas por la
organizacion.

UNID. 2.
Fomentar practicas seguras v
saludables en los ambientes de

2.1. Mantener ambientes de trabgjo seguro y
saludable, segin reglamentacién

institucional y normativa legal vigente.

“Ver Compendio de competencias ransversales de la ESE METRCSALUD
7o competencia 0 podra ser asumida discrecionaimente en cado dependencia y drea de trabgjo, de
acuerdo con necesidades, circunstancias, nivel jerarquico de sus integrantes y recursos. Cada dependencia y

" drea de frabojo decidird si hace uso de este recurso humano y del ejercicio de las competencias relacionadas.

Edificio £l Sacatin ~Cra. 50 N° 44 — 27
Conmutador: 511 7505
Medellin - Colombia
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ﬁ"dbajo.,

22 Ejecufof brecﬂccs de frabgjo seguras vy
saludables, segun reglamentacion
institucional y normativa legal vigente.

UNID. 3.

Conservar los Utiles y equipos
de Irabagjo asighados en
condiciones optimas de
cgcuerdo con instrucciones
técnicas y/o institucionales.

3.1 Identificar los pardmetros de ufilizacidn vy
cuidado de los Ufiles v equipo de frabagjo
de acuerdo con disposiciones técnicas y/o
institucionales.

3.2. Utilizar los Utiles v equipos de frabajo de

acuerdo con los pardmetros establecidos.

UNID. 4.

Participar en la formulacién y
ejecucion del plan de accidn
de su dependencia de acuerdo
con procedimientos.

a1

Idenfificar productos v aoportes de los
proyectos a su cargo a la construccion vy
desarrolio del plan de accidn de ¢
dependencia.

4.2 Monitorear el aporte de los proyectos a su
cargo al plon de occidn de lo
dependencia de cacuerdo con los
parédmetros establecidos previomente.

UNID. 5.

Rendir Informes a sus Jefes
Inmediatos y a ofras instancias
de la organizacién de acuerdo
con lineamientos establecidos.

5.1 Estructurar los informes de acuerdo con .
requerimientos especificos.
5.2 Presentar informes segin condiciones

previamente establecicas.

‘Ver Compendio de competencias fransversales de la ESE METROSALUD
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15.1. Seleccionar las actividades a programar
teniendo en cuenta directrices dadas vy
necesidades defectadas.

15.2. Establecer un cronograma de trabagjo
teniendo en cuenta prioridades vy
necesidades detectadas.

16.1. Revisar el avance de sus actividades
periddicamente teniendo en cuenta lc
programaciéon establecida.

16.2. Hacer qgjustes a la programacidén de

acuerdo con el seguimiento hecho a sus
actividades

UNID.15. Programar las
actividades diarias de acuerdo
con prioridades establecidas.

UNID.16. Hacer seguimiento a
sus actividodes de ftrabagjo
periédicamente.

17.1. Consolidar la facturacion por eventos de ia
UPSS segun procedimientos y feniendo en
cuenta condiciones de contratacién vy
normatividad vigente.

UNID.17.

Realizar actividades
administrativas teniendo en
cuenta los procedimientos y
necesidades de lag UPSS.

17.2. Elaborar informes de glosas de los servicios
prestados teniendo en cuenta los
procedimientos y formatos establecidos.

17.3. EHaborar informes administrativos de o
operacién teniendo en cuenta los
procedimientos y formatos establecidos.

*Ver Compendic de competencias fransversales de la ESE METROSALUD
“Ver Compendic de competencias funcionales del cargo

Edificio El Sacatin —Cra. 50 N° 44 — 27
Conmutador: 511 75 05
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18.1. Suministrar informacidén ol usuario de acuerdo

UNID. 18. , con servicios del punto de atencién vy
Atender al usuario de acuerdo procedimientos insfitucionales.
r imient - — —

Qinbi ng proced ﬁ. oS 18.2. Redlizar las actividodes derivados de @

;esq e;ca os Y poiiiicas atencion al usucrio de ccuerdo con

institucionales. procedimientos y politicas institucionales.

19.1. Aftender el pago de la prestacion de los

UNID. 19.
Realizar actividades financieras
derivadas de la prestacion del

servicios ofrecidos o los usuarios segun
procedimientos, normatividad vy polificos
institucionales.

19.2. Consolidar la facturacidn del centro de
salud segun procedimientos y normatividad

servicio de acuerdo con vigente.
procedimiento establecido — :
19.3. Apoyar los procesos de recuperacion de
cartera de la UPSS segin requerimientos vy
procedimientos establecidos.
20.1.  Solicitar recursos necesarios  para o
operacidn y  mantenimiento  de o
prestacién de los servicios del cenfro de
UNID.20. isncssl%idiimgscuerdc con  procedimientos
Realizar actividades ) J-
adminisfrafivas teniendo en20.2. Generar acciones tendientes al control de

cuenta los procedimientos y
necesidades del cenfro de
salud.

inventaric del punfo de atencidén acorde

con procedimiento v bienes existentes.
20.3. Elaborar informes cdminisirativos de lo
operacién  feniendc en cuenta  los

procedimientos y formatos establecidos.-

20.4. Archivar las historias clinicas de acuerdo con
normatividad vigente vy procedimientos| .
establecidoes.

"Ver Compendio de competencias funcionales del cargo

Edificio El Sacatin —Cra. 50 N° 44 — 27
Conmutador: 511 75 05
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EDUCACION

Titulo de formacion fecnoldgica en disciplinas académicas del Nicleo Rdésico de
Conocimientos, NBC, en Administracién, o en Economia, o en Contaduria PUblica o
Ingenieria Administrativa y afines o Titulo de tecndlogo en Informdtica, o en Sistemas, o
en Sistemas de Informacidén, o en Administracidn de Sistemas o en Sisternas de
Informacion en Salud, del Nicleo Bdsico de Conocimientos, NBC, en Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica v ofines. 7

EXPEREENC!A ‘

Dos (2) de experiencia relacionada.

Edificio El Sacatin ~Cra. 50 N° 44 — 27
Conmutador: 511 75 05
Medellin - Colombia
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NIVE RQUICO:

UNIDAD DE COMPETENCIA 17

Realizar aclividades adminisfrativas feniendo en cuenia los procedimientos y necesidades de la UPSS.
ELEMENTO DE COMPETENCIA 1 de 3

Consolidar la facturacién por eventos segin procedimienios y normafividad vigente.

Criterios de Desempefio Conocimientos Regueridos

1. Lo documentacidn comespondiente o o
facturacion por evento es recibida de acuerdo a}  Procesos y procedimientos institucionales.
con procedimiento establecido b} Confratacion vigente.

2. Lo documenfacién soporte de las facturas es c) Aplicativo de sistemas de la empresa.
verificada  feniendo en cuenta criterios d) Normgatividad vigente
establecidos, condiciones contractuales y
normatividad vigente.

3. La foctura de cobro, los DEFAS y RIPS son
generados segun procedimiento.

4. La informacién es validada contra validadores
institucionales y de enfidades rectoras.

5. Los inconsisfencias presentadas son informadas
a las instancias requeridas en el tfiempo
estipulado.

6. Laos correcciones o las inconsisfencias son
verificadas contra soportes y requerimientos
establecidos.

7. Lainformacién del proceso es registrada en los
medios establecidos segin procedimientos.

8. Los documentos que soportan la facturaciéon
son organizados y enviados de acuerdo con
procedimiento.

Rangos de Aplicacién Evidencias Regueridas
Producto DEFAS del Glfimo periodo
Tipo de facturacién; Por evenios.
Observacién recl o simulada de los
Desempeno i desempefics 1 ¢ 8.
. Prueba escrito u oral de los
Conocimiento L
conocimientos a hasta d.

Competencias Comportamentales

CORPORATIVAS COMUNES A SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario Compromiso con la organizacion. Experficio técnica

Elaborada por: Martha Serrano y Consulfores. Fernando Otdlora.

. Fuentes: Julio Cesar Torres, Martha Scalazar Técnicos Operativos UPSS. ESE METROSALUD.

Fecha de Elaboracion: Noviembre 2010.

Vigencia: 4 afos.Ajustado: Grupo de actualizacion y ajuste. Fuente: Grupo actualizacién vy ajuste.

- Fecha: Junio 2014. Vigencia: 4 afios. Revisado y gjustado por: Martha Bugenia Serrano.Fuentes: las mismas.
|_Fecha de Elaboracién: Diciembre  2014.Vigencia: 4 afios.

Edificio kI Sacatin —Cra. 50 N 44 — 27
Conmutador: 511 75 05
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NIVEL JERARQUICO: Técnico

UNIDAD DE COMPETENCIA 17

Reglizar actividades administralivas leniendo en cuenta los procedimientos y necesidades del centro de salud.
ELEMENTO-DE COMPETENCIA 2 de 3

Elaborar informes de glosas a la facturacién de los servicios prestados segin procedimientos y teniende en
cuenta condiciones de la coniralacién v politicas insfifucionales.

Criterios de Desempefio Conocimientos Requeridos

1. Los glosas ¢ lo focturacidn son recibidas
periddicamente y organizadas para su andiisis | a)  Procesos y procedimientos propios de la actividad.
segun prioridades establecidas. b) Confratacién vigente

2. Las glosas o la facturacidn son anclizadas | ¢}  Aplicative de sistemas de la empresqa.
teniendo en cuentc hallazgos, condiciones de | d)  Normatividad vigente
la contratacion v polificas instifucionales.

3. Laos glosas anclizadas son registradas en el
sisfema de acuerdo con procedimientos.

4. Las glosas soporfadas son  organizadas  y
enviadas ¢ los dependencias de dgcuerdo con
fiempos y procedimiento establecido.

Rangos de Aplicacidn Evidencias Requeridas

Muestra representativa de

respuestas a glosas en el Ultimo
Por eventos. Producto mes.

Tipo de facturacién Por capitacian

Observacién real o simulada de los
Desempeno desempenos 1 a 4.

Prueba escrita u oral de los

onocimiento L
C conocimientos a hasta d.

Competencias Comportamentales

CORPORATIVAS COMUNES A SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion ol usuario Compromiso con la organizacion: Experticia técnica

Elaborada por: Martha Serrano y Consuitores. Fernando Otdlora.
Fuentes: Julio Cesar Torres, Martha Salazar Técnicos Operativos UPSS. ESE METROSALUD.
Fecha de Elaboracidon: Noviembre 2010.

Vigencia: 4 ahos.

Ajustado: Grupo de actualizacién y gjuste.

Fuente: Grupo de actualizacion y ajuste.

Fecha : Junio 2014

Vigencia: 4 ahos

Revisado y cjustado por: Martha Eugenia Serrano.

Fuentes: las mismas.

Fecha de Elaboracion: Diciembre  2014.Vigencia: 4 afios.

Edificio El Sacatin —Cra. 50 N° 44 — 27
Conmutador: 511 75 05
Medellin - Colombia
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UNIDAD DE COMPETENCIA 17

NIVEL JERARQUICO: Técnico

Realizar acfividades administrafivas teniendo en cuenta los procedimientos y necesidades del centro de salud.

ELEMENTO DE COMPETENCIA 3 de 3

Elaborar informes administrativos de la operacién feniendo en cuenio los procedimienios y formatos

establecidos.

Criterios de Desempefo Conocimientos Regueridos
1. Los reportes de operacidon son genercdos
de acuerdo con pardmetros establecidos. a)  Elemenfos de sistemas de informacion.
2. Los reportes se onadlizan de acuerdo con b} Andlisis de datos e indicadores.
criterios establecidos. Cc) Procesos vy procedimientos institucionales.
3. H informe se elabora teniendo en cuenta d} Confrataciéon actual.
los resultados del andlisis.
4. Lo legdlizacion de faltantes y sobrantes de
hospital y centros de salud es realizada,
generando las correcciones del caso.
S. B cucdre de cajo es redlizade paro su
envio a tesoreric segUn delegacion.
Rangos de Aplicacién Evidencius Requeridas
B Informe mensual de productividad
Tipos de operacién ° Asistencial. Producto y operacioneas.
s  Financiera. Informes de cuadres de caja
e Administrativa. Informes de auditoric de cuadre de
caja
Observacién real o simulada de los
Desempefo desempenos 1 a 5.
Conocimiento Prueba escritc u oral de los
conocimientos a hasta d.

Competencias Comportamentales

CORPORATIVAS

COMUNES - A SERVIDORES

POR NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipo

Orientacidn a resulfados.

Experticia técnica

Eloborada por: Martha Serrano y Consultores. Fernando Otdlora.
Fuentes: Julio Cesar Torres, Martha Salazar Técnicos Operativos UPSS. ESE METROSALUD.
Fecha de Elaboracién: Noviembre 2010.

Vigencia: 4 aios.

Ajustado: Grupo de actudlizacién y ajuste

Fuente: : Grupo de actualizacion v gjuste

Fecha : Junio 2014

Vigencia: 4 afos

Revisado y agjustodo por: Martha Eugenia Serranc.

Fuentes: las mismas.

Fecha de Haboracion: Diciembre 2014.

Vigencia: 4 afios.

Edificio El Sacatin ~Cra. 50 N° 44 — 27
Conmutador: 51175 05
Medeliin - Colombiza
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NIVEL JERARQUICO: Técnic

UNIDAD DE COMPETENCIA 18

Atender al usuaric de acuerdo con los procedimientos establecidos y polificas institucionales.

ELEMENTO DE COMPETENCIA T de 2

Suministrar informacién al usuario de acuerdo con servicios del punto de atencién y procedimientos institucionales.

Criterios de Desempefio Cenocimientos Requeridos

1. Lo informacion del usuario es registrada segin

procedimientos y canal de comunicacion. a. Procesos y procedimientos institucionales.
2.la necesidad del wusuaric se interpreta de | b.  Confratacién Vigente.

acuerdo con los servicios del centro de salud y | ¢.  Sistemas de informacién bdsicos.

sus derechos y deberes. d. Aplicativo de sistemas de la empresa.
3. B usuario es informado teniendo en cuenta sus | e.  Normafividad vigente

necesidades, procedimientos establecidos y

canales de comunicacién.

Rangos de Aplicacion Evidencias Requeridas

o Telefénico. | pProducto
° Presencial.

Buzdn de escucha activa.

Canales de comunicacion

Desempefio desempenos 1 a 3.

e Intemnet Observacion real o simulada de los

Conocimiento

a hasia e.

Prueba escrita u oral de los conocimientos

Competencias Comportamentales

CORPORATIVAS COMUNES A SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion al usuario Compromiso con la organizacién. Experticia técnica

Elaborada por: Martha Serrano y Consulfores. Fernando Otdlora.
Fuentes: Julio Cesar Torres, Martha Salazar Técnicos Operativos UPSS. ESE METROSALUD.
Fecha de Haboracién: Noviembre 2010.

Vigencia: 4 anos.

Ajustado: Grupo de actualizacidn v ajuste

Fuente: : Grupo de actfualizacidn v cjuste

Fecha : Junio 2014

Vigencia: 4 ahos

Revisado y ajustado por: Martha Eugenia Serrano.

Fuentes: las mismas.

Fecha de Blaboracién: Diciembre 2014,

Vigencia: 4 anos.

Edificio El Sacatin —Cra. 50 Ne 44 — 27
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@NEDAD DE COMPETENCIA 18

Atender ol usuaric de acuerdo con los procedimientos establecidos y politicas institucionales.

ELEMENTO DE COMPETENCIA 2 de 2

Realizar las actividades derivadas de la atencién al usuario de acuerde con procedimientos v politicas institucionales.

Criterios de Desempefio Conocimientos Requeridos
La comprobacién de derechos del usuario es a. Procesos y procedimientos institucionales.
realizada con base en documentacidn del b. Coniratacion vigente.
mismo y bases de datos existentes. c. Sistemas de informocion badsicos.
2. Los servicios prestados ol usuario son registrados d. Aplicativo de sistemas de la empreso.
de acuerdo con procedimientos, formatos vy e. Normatividad vigente
convenios.
3. La ogenda para lo asignocidén de citas es
administrada de acuerdo con disponibilidad de
! recursos y procedimiento establecido
4. La factura de servicios es generada de acuerdo
con convenios vigentes, servicios prestados vy
procedimientos establecidos.
Rangos de Aplicacién Evidencias Requeridas
® Consulia externa. Ban - i
. Vacunacion. .\egxgu‘ro en el sistema de los servicios
o Programas Promocion Producto prestados.
Prevencidn. o -
Tipos de servicios . Recibos dfa CC}J'Q Desormmen gbsewocion r]eo% o simulada de los
«  Laboratorio clinico. peno gesempenos 1 G 4.
° Referencia y contra
referencia de usuarios. e i Prueba escrita u oral de los conocimientos a
Conocimiento :
i hasta e.
Compefencias Comporiamentales
CORPORATIVAS COMUNES A SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién al usuario Compromiso con la organizacidn. Experticio técnica

- Elaborada por: Martha Serano y Consulfores. Fernando Otdlora.
- Fuentes: Julio Cesar Torres, Martha Salazar Técnicos Operativos UPSS. ESE METROSALUD.
Fecha de Elaboracién: Noviembre 2010.

- Vigencia: 4 afos.

Ajustado: Grupo de actualizacién y ajuste

Fuente: : Grupo de actualizacién y ajuste

Fecha : Junio 2014

Vigencia: 4 afios

Revisado y gjustado por: Martha Eugenia Serrano.

Fuentes: las mismaos.

Fecha de Blaboracion: Diciembre 2014.

Vigencia: 4 afos.

Edificic El Sacatin ~Cra. 50 Ne 44 - 27
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NIVEL JERARQUICO: Téchico

UNIDAD DE.COMPETENCIA 19

Realizar actividades financieras derivadas de la prestacidén del servicic de acuerds con procedimiento

establecido.

ELEMENTO DE COMPETENCIA T de 3

Atender el pago de la prestacién de los servicios ofrecidos a los usuarios segin procedimientos, normatividad

y politicas insiitucionales.

Criterios de Desempefio Conocimientos Requeridos
1. El pago reclizado por la prestacion del servicio
ol usuario es recibido de acuerdo con a. Procesos y procedimientos institucionales.
procedimientc. b. Confratacién vigente.
c. Aplicativo del sistema de la empresa
2. B dinero recaudado por la prestacion de d. Normatividad vigente
servicios es organizado y enviado o las
instancias  establecidas  en los fiempos vy
procedimiento establecidos.
kangos de Aplicacién Evidencias Requeridas
Informe Cuadre de Caoja (colilla de
Tipos de servicios e Consulta Externa Producto la empresa transportadora de
«  Laboratoric valores)
e rarmacia Observacién real o simulada de los
Desempefio desempenos 1 a 2.
Conocimiento Prueba escrita u oral de los
conocimientos a hasta d.

Competencias Comportameniales

CORPORATIVAS

COMUNES A SERVIDORES ESPECIFICAS POR NIVEL

Crientacion ol usuario

Compromiso con la organizacion. Experticia técnica

Elaborada por: Martha Serrano y Consultores. Fernando Otdlora.
Fuentes: Julio Cesar Torres, Martha Salazar Técnicos Operativos UPSS. ESE METROSALUD.
Fecha de Elaboracidn: Noviembre 2010.

Vigencia: 4 anos.

Ajustado: Grupo de actualizacién y ajuste
Fuente: : Grupo de actualizacién y qjuste

Fecha : Junio 2014
Vigencia: 4 anos

Revisado y gjustado por: Martha Eugenia Serrano.

Fuentes: las mismas.

Fecha de Elaboracion: Diciembre 2014,

Vigencia: 4 anos.

Edificio El Sacatin —Cra. 50 N0 44 — 27
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UNIDAD DE COMPETENCIA 19

Realizar acfividades adminisirativas teniendo en cuenta los procedimientos v necesidades del ceniro de salud.

ELEMENTO DE COMPETENCIA 2 de 3

Consolidar la facturacién del ceniro de salud segln procedimientos y normatividad vigente.

Criterios de Desempenfo Conocimientos Regueridos
i. Lo documentacion correspondiente a lo facturacidn por
evento es recibida de «acuerdo con tfiempo vy a)  Procesos y procedimientos instifucionales.
procedimiento establecido b}  Confratacién Vigente
2. La documentaciéon soporte de las facturas es verificada c}  Aplicativo de sistemas de o empresa.
feniendo en cuenfa crterios establecidos, condiciones d}  Normgatividad vigente.
coniracfuales y normatividad vigente.
3. Lo foctura de cobro, los DEFAS y RIPS son generados segun
procedimiento.
4. Lo informacidn es validada confra  validadores
institucionales y de entidades rectoras.
S, Laos inconsistencias presentadas son informadas o as
instancias requeridas en el fiempo estipulado.
6. Las correcciones o lgs inconsistencias son verificadas
conira soportes y requerimientos establecidos.
7. La informacién del proceso es registrada en los medios
establecidos segin procedimientos.
8. Llos documentos que soportan o facturacién  son
organizados y enviados de acuerdo con procedimiento.
Rangos de Aplicacién Evidencias Requeridas
. ) Producto Facturas, DEFAS v RIPS.
Tipo de facturacién or evenios. :
Capitada. ' -
i Observacion real o simulada
Desempeno de los desempenios 1 a 8.
. Prueba escrita u oral de los
Conocimiento L
conocimienios a hasta d.

Competencias Comporiamentales

CORPORATNAS COMUNES A SERVIDORES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidén al usuario Compromiso con la organizacidn.

Expertficio técnica

Edificio El Sacatin —Cra. 50 Ne 44 — 27

Conmutador:

Medellin -

520

5117505 ;
Colombia Alcaldia de Medetlin




.

Elaborada por: Martha Serrano vy Consultores. Fernando Otdlora.
Fuentes: Julio Cesar Torres, Martha Salazar Técnicos Operatfivos UPSS. ESE METROSALUD.
Fecha de Elaboracidn: Noviembre 2010.
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NIVEL JERARQUICO: ASISTENCIAL

UNIDAD DE COMPETENCIA 19

Realizar aclividades de apoyo a ia labor administrativa de la UPSS de acuerde con procedimientos establecidos.

ELEMENTO DE COMPETENCIA 3 DE3

Apoyar los procesos de recuperacion de cardera de la UPSS segin requerimienios v procedimientos establecidos.

Crilerios de Desempeio Conocimientos esenciales

1. La informacién de recaudo y recuperacidon de a
cartera se registra segin procedimientos. b

2. Lla respuesta a glosas de la facturacidn se verifica c
feniendo en cuenfa condiciones contractuales vy d
requerimientos establecidos.

3. Losregisiros de los procesos y actividades se realizan
periddicamente segun procedimientos.

Elementos de ofimdticas.
Procedimientos propios de la actividad. .
Contratacién vigente.

Normgfiividad vigente

Rangos de Aplicacién Evidencios Requeridas
e Presupuesto Regisiros de la actividad
p’ ) Producto informe de respuesta a glosa
L ° Tesoreria.
Actividades de apoyo .
° Facturacién. = :
Observacién real o simulada de
° Costos. -
. Cartera. ) los des_empenos 1 a3pora
. Confabilidad. Desempeno cuolguiera de los rangos.
Conocimiento Conocimientos de b hasta d.
Competencias Comporfameniales
CORPORATIVAS COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Trabajo en equipo Orientacién a resultados Manejo de la Informacion

Elaborada por: Martha Serrano v Consultores. Fernando Otdlora.
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Fecha de Elaboracion: Noviembre 2010.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 20

Realizar actividades adminisirativas teniendo en cuenta los procedimientos y necesidades del ceniro de saiud.

ELEMENTO DE COMPETENCIA1 de 4

Solicifar recursos necesarios para la operacién y manienimiento de la prestacién de los servicios del centro de salud
de acuerdo con procedimienios institucionales.

Criterios de Desempefic Conocimientos Requeridos
Los necesidades de Dbienes y  servicios son
identificadas mediante la verdficacién de las
cantidades existentes. a}  Procesos y procedimientos institucionales.
Los insumos necesarios para la operacidn del | b) Manejo de inventarios.
cenfro de salud son solicitados segln necesidades | ¢}  Aplicafivo del sistema de la empresa
consolidadas y aprobadas vy procedimienfo | d} Contratacidn vigente de mantenimiento
establecido.
Las necesidades de mantenimiento de
infraestructura son reportadas segin
procedimientos establecidos.
Los bienes recibidos son aimacenados teniendo en
cuenta la clasificacion correspondiente
Los bienes almacenados son despachados y/o
entregados segin requerimientos pravios
Rangos de Aplcacién Evidencias Requeridas
Reportes y solicitudes de servicios e
Tipos de recursos = Insumos hospitalarios. Producto insumMos.

e Insumos de oficina.

> Bienes muebles. Observacién real o simulada de los

> Intemet Desempefio desempefios 1 a 5.

Conocimiento Prueba escrita u oral de los
conocimientos a hasta d.

Competencias Comportamentales

CORPORATIVAS -

COMUNES A SERVIDORES

POR NIVEL JERARQUICC

Orientacidn al usuario

Compromiso con la organizacion.

Experticia técnica

Elaborada per: Martha Serranc v Consultores. Fernando Otdlora.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 20

Realizar acfividades adminisirafivas feniendo en cuenia los procedimientos v necesidades del ceniro de salud.

ELEMENTO DE COMPETENCIA 2 de 4

Generar acciones tendientes al conirol de inventario del punfo de atencidén ocorde con procedimienio y bienes

existentes.

Criterios de Desempefio

Conocimientos Requeridos

1. Los bienes existentes en el punto de atencidn, son

identificados aplicando el procedimiento

establecido.

El inventario de bienes muebles es controlado de

acuerdo con procedimientos.

Los centros de costos y carteras de activos fijos es

actualizaoda  segin necesidodes vy fiempos

estipulados.

4. Lo depreciacidn de bienes y muebles es estimada
acorde con procedimiento. ‘

5. Los bienes depreciados y/o inservibles son remitidos
al adimacén central para su reinfegro, siguiendo
insfructivo.

4

W

a) Procesos y procedimientos institucionales.
b} Manejo de inventarios.
c) Aplicativo delsistema de lo empresa

Rangos de Aplicacién

Evidencias Requeridas

Tipos de recursos 3 Insumos hospitalarios.

o Insumos de oficina.

° Bienes muebles.
Infernet

Inventfario de bienes y muebles.

Producto Remisiones de inservibles.
Observacion real o simulada de los
Desempeno gesempenos 1 a 5.

Prueba escritc U  oral de los

conocimienfos ¢ hasta ¢ .

Conocimiento

Competencias Comportamentales

CORFORATIVAS

COMUNES A SERVIDORES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién al usuario

Compromiso con la organizacidn.

Experticia técnica

Elaborada por: Martha Serrano y Consultores. Fernando Otdlora.
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Fecha de Haboracién: Noviembre 2010. Vigencia: 4 afos.
Ajustado: Grupo de actualizacién y cjuste
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NIVEL JERARQUICO:

UNIDAD DE COMPETENCIA 20

Reglizar actividades administrativas teniendo en cuenta los procedimientos y necesidades del cenfro de salud.

ELEMENTO DE COMPETENCIA 3de 4

Elaborar informes administrafivos de la operacién teniendo en cuenta los procedimientos y formates establecidos.

Criterios de Desempefic Conocimientos Requeridos

1. Los reportes de operacién son generados de acuerdo

con pardmetros establecidos. a. EHementos de sistemas de informacidn.
2. Los reportes se analizan de acuerdo con criterios | b, Andlisis de datos e indicadores.
establecidos. c. Procesos y procedimientos institucionales.
3. Blinforme se elabora teniendo en cuenta los resultados | d.  Confratacién vigente
del andlisis. e. Aplicativo de sistemas de la empresa.
Rongos'de Aplicacién Evidencias Requeridas

Informe mensual de productividad v
Tipos de operacion «  Asistencial. Producto operaciones.
° Financiera.

e Administrafiva. Observacidn real o simulada de ics

Desempeno desempenos 1 a 3.

Conocimiento Prueba escrita u oral de ios
conocimientos a hasta d.

Competencias Comportamentales

CORPORATIVAS COMUNES A SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipo Orientacidn a resultados. Experticia técnica
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NIVEL IERARQUICT: Técnice

UNIDAD DE COMPETENCIA 20

Realizar actividades adminisirativas feniendo en cuenta los procedimientos v necesidades del cenfro de salud.
ELEMENTO DE COMPETENCIA 4de 4

Archivar las historias clinicas de acuerdo con normatividad vigente vy procedimientos esiablecidos.

Criterios de Desempefic Conocimientos Requeridos

. 1. H archivo de historia clinica es organizado de | a} Procedimientos institucionales  propios de la
acuerdo con procedimientos institucionales actividad.

establecidos y feniendo en cuentfa | b) Normas generales de archivo

normatividad vigente en la materic. c} Llegislacién vigente en materic de archivo de
2. Las historias clinicas son codificadas segun historias clinicas

normas  infernas vy manual  de  archivo

institucional.

3. Las historios clinicas son archivadas segun
procedimientos infernos \% cumpliendo
pardmetros de conservacién y normatividad en
salud vigente.

4. Los historias clinicas son organizadas en el
orden establecido intfernamente segin manual
de archivo y cumpliendo pardmetros de uso y
seguridod.

5. Las historias clinicos son custodicdas acorde
con el procedimiento establecido.

Rangos de Aplicacién Evidencius Regueridas

Historias clinicas. Archivo de historia clinica de la

Clase de archivo Producto UPSS

Observacion real o simulada de los
Desempeno desempenos 1 ¢ 4.

Prueba oral y escrita para evaluar
Conocimiento conocimientos de a hasta c.

" Competencias Comporiameniaies

CORPORATIVAS COMUNES A SERVIDORES POR NIVEL JERARQUICO
AComunicocién. Orientacién al Usuario y al Expertficia Técnica
Ciudadano
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