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IDEA DEL PROYECTO

Crear una IPS para prestar servicio de salud en Promocion y prevencion fuera del
contexto habitual en un ambiente de recreacion y esparcimiento.
FUNDAMENTACION DEL PROYECTO

Mejorar servicios existentes en el mercado para atender:

e Demanda Insatisfecha
e Complejidad de los tramites
e Demoras en atencion

e Demoras en autorizaciones de practicas médicas



CAPITULO No1
ESTUDIO DE MERCADEO

El mercadeo es el proceso de planificar y llevar a cabo el disefio, la fijacién de
precios, la promocion y distribuciéon de ideas, bienes y servicios. También podemos
decir que es la ejecucién de las actividades de los negocios que se origina en la
investigacion de las necesidades y deseos de los clientes, la planeacion y
organizacion de la compafiia que permita satisfacerlos hasta lograr las utilidades

necesarias para su desarrollo.

El estudio de mercadeo es importante para una empresa por que permite saber si el

producto va funcionar o no, y evita invertir tiempo, dinero y talento.
OBJETIVOS DEL ESTUDIO DE MERCADEDO.

Identificar las necesidades del consumidor para desarrollar servicios apropiados y

promocionarlos buscando la satisfaccion del cliente.

Sobrevivir frente a otras entidades productoras del mismo servicio, ofreciendo

intercambios rentables a las demandas de os consumidores.
1. CONCEPTO DEL PRODUCTO O SERVICIO

La promocion de la salud y la prevencion de la enfermedad, deberan ser una politica
y una estrategia de la Atencion Primaria en Salud, tema que en la actualidad cobra
una mayor importancia y vigencia, a la luz del dramatico panorama social,
econdmico y politico de nuestro pais.

La actual reforma a la salud Ley 1438 de enero 19 de 2011 en su capitulo 11 y 1lI
hace énfasis en la implementacion de la atencion primaria en salud.

Las actividades de promocién y prevencion en salud estan descritas en la resolucion
0412 del 2000, 3384 del 2000 y 0769 del 2008.

Cualquier combinacion de procesos educativos, participacion comunitaria con
apoyos institucionales, econdémicos, de recursos Yy talento humano, fomentan

cambios y comportamientos en los estilos de vida.



La promocion de la salud, es entonces un proceso activo, dinamico, que incluye
cambios individuales y grupales, modificacion en los estilos de vida vy
fundamentalmente, la apropiacion del concepto de salud, como un bien al que cada
uno debe preservar. EI medio ambiente, juega un papel determinante en este

proceso.

PREVER SALUD IPS ofrece a sus Empresas afiliadas todo el apoyo en Salud, con
un paguete integral que mejora la calidad de vida y desempeiio laboral, con una
amplia gama de servicios que complementan los planes de bienestar y seguridad
social.

La IPS desarrolla programas de salud integrales que propenden por un nivel de
salud optimo en las familias y la poblacion en general, basados en actividades de
educacion, promocion y fomento de la salud, deteccion temprana de factores de
riesgo, atencion integral dentro del contexto de la recreacion y en un ambiente de
libre esparcimiento, ofreciendo servicios de calidad a tarifas accesibles para los

usuarios.

PREVER SALUD le brinda la oportunidad de acceder facil y oportunamente a una

cita meédica por especialista, sin filas ni tiempo de espera.
2. ANALISIS DEL SECTOR.

En el Sector Salud, se refiere al conjunto de entidades que velan por el bienestar y

prevencion de la salud de las personas dentro de una poblacion.
Local:

El municipio de Turbana Bolivar, se encuentra ubicado al nororiente del
departamento de bolivar, colindando con los municipios de Arjona, Turbaco y
Cartagena. Lugar donde se quiere crear la IPS; cuenta con una poblacién de 13.500
habitantes, en donde encontramos la ESE Hospital Local Turbana institucion de
primer nivel de atencién que tiene a su cargo la prestacion de los servicios de
consulta externa, programas de promocidén y prevencion, hospitalizacion, sala de

partos y urgencias en el municipio, corregimientos y veredas. La atencion esta



dirigida a la poblacion subsidiada y vinculada del municipio. No tiene contratacion

con el régimen contributivo.
Departamental:

Encontramos el municipio de Turbaco Bolivar, ubicado a unos 30 minutos de
Turbana con una poblacion de 63.450 habitantes. Cuenta con la ESE Hosp. Local
Turbaco, que cuenta diferentes sedes que la cabecera rural y urbana para la

prestacién del servicio a la poblacion subsidiada del municipio.

También cuenta con entidades privadas como la Clinica centro de Especialistas de
Turbaco, consultorios particulares y centros de atencion de Salud Total, Coomeva,
La Nueva EPS, Saludcoop; que prestan el servicio a la poblacién contributiva y
ademas tienen contratacion de servicios con el régimen subsidiado de Turbana. Esto
conlleva a que los usuarios del estas entidades deban trasladarse hacia Turbaco,
invirtiendo dinero y tiempo extra para recibir la atencion o realizarse un

procedimiento.

3. ANALISIS DE LA DEMANDA

Entendida como las necesidades en salud que presenta la comunidad y que en

algin memento pueden generar ingresos a los servicios de salud.

Las diferentes entidades del régimen subsidiado (Mutual Ser, Comfamiliar, Comparta
y Ambuq) y contributivo (Coomeva, Saludcoop, La nueva EPS, Salud Total). Estas
entidades son las responsables de velar por la salud de sus diferentes afiliados en el

municipio.

El municipio de Turbana cuenta con una institucién de salud de | nivel de atencion
para atender a toda la poblacion que comprende 13.991 habitantes entre la zona
urbana, corregimientos y veredas, 10.619 corresponden al régimen subsidiado y
2677 estan en régimen contributivo al régimen especial corresponden 113 afiliados.
Segun datos obtenidos en Secretaria de Salud Municipal de Turbana.

La poblacién contributiva no cuenta con instituciones que le brinden estos servicios
dentro del municipio, teniendo que desplazarse hasta la ciudad de Cartagena o

municipio de Turbaco para ser atendidos.



4. ANALISIS DE LA COMPETENCIA.

Nuestra competencia en el Municipio es La E.S.E. Hospital Local Turbana, con
domicilio en el Municipio de Turbana, Barrio La Victoria calle principal, es una
entidad de orden municipal, dedicada a la prestacién de servicios de salud del primer
nivel de atencién, de origen publico dotada de personeria juridica, patrimonio propio
y autonomia administrativa, sometida a el régimen juridico previsto en el capitulo I,
titulo 11, libro segundo de la Ley 100 de 23 de Diciembre de 1993. Su objeto lo
constituye la prestacion de servicios de salud, como servicio publico a cargo del
estado.

La ESE Hospital Local Turbana tiene adjudicada toda la contratacion en promocion y
prevencion del municipio con las diferentes EPSS (empresa promotora de salud
subsidiada):

Mutual ser 4.218 afiliados contrato $10.027.759 mensual

Comfamiliar 1.562 afiliados contrato $2.580.309 mensual

Comparta 1.816 afiliados contrato $16.443.010 mensual (asistencial y p y p)

AMBUQ 2.549 afiliados contrato $5.033.308 mensual

Datos suministrados por la administracion de la ESE hospital Local Turbana.
Ventaja competitiva:

o La contrataciéon actual para el servicio de P Y P de la poblacién subsidiada en el
Mercado.

o Dificil traslado de los afiliados de la ESE a nuestra empresa.

o El reconocimiento en el mercado como entidad prestadora de servicios.

o Habilitacion.
Debilidades:

o No atencion integral del paciente.
o Demora en los procesos de atencion.

o Infraestructura y dotacion.



5. ESTRATEGIAS DE PRECIOS

PREVER SALUD IPS toma como formas de contratacion con las diferentes

entidades:

La atencién por capitacion: consiste en el pago por anticipado de suma fija que se
hace por persona que tendra derecho a ser atendida durante un periodo de tiempo,

a partir de un grupo de servicio preestablecido.

La atencion por evento: el pago se realiza por las actividades, procedimientos,
intervenciones, insumos y medicamentos prestados o suministrados a un paciente

durante un periodo determinado y ligado a un evento de atencién en salud.

Las tarifas de atencion seran establecidas de acuerdo a la contraccion realizada y

pactada entre en contratista y el contratante.

Fuente: contratos y tipos de contratos en salud, Diego Sanchez, facultad de

medicina univ. De Caldas.
6. ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACION

PREVER SALUD ha escogido como estrategia de comercializacion de venta de
nuestros servicios la presentacion mediante una rueda de negocios a los diferentes
gerentes o representantes de las entidades con las cuales queremos contratar con el
objeto de dar a conocer nuestra empresa mediante la presentacion de nuestro

portafolio de servicios, logotipo de la empresa, instalaciones y planta de personal.

7. ESTRATEGIAS DE MERCADO

7.1. NUESTROS OBJETIVOS

v' Proporcionar a las poblaciones los medios necesarios para mejorar la salud y

ejercer un mayor control sobre la misma.

v' Ofrecer servicios integrales en Promocién y Prevencién que potencien la salud
en la poblaciéon objeto y promover una vida mas digna, feliz, placentera y

productiva, mediante actividades de recreacion, deporte, educacion.
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v' Logar que los servicios que presta la empresa a la comunidad cumplan los
estandares de calidad.

v' Aumentar la cobertura en la prestacién de servicios de P y P, priorizando la

atencion con excelente calidad.

v" Fomentar los cambios en los estilos de vida y condiciones del entorno para
facilitar el desarrollo de la cultura por la salud.

7.2. SERVICIOS OFRECIDOS

Ofrecemos servicios de Promocion de la salud y Prevencién de la enfermedad en un
centro completamente dotado.

e Consultas:

7/
o

Consulta medicina general

7/
o

Consulta odontologia general

7/
o

Enfermeria

» Consulta especializada

L)

o Ginecologia
o Pediatria

o Medicina interna

e Ayudas diagnosticas
% Laboratorio clinico de I y Il nivel

% Ecografias

e Programas de Prevencion

K/
L X4

Salud oral

K/
L X4

Planificacion familiar

D)

» Crecimiento y desarrollo

K/
°e

joven
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¢

% Control prenatal

*,

«» Adulto

% Agudeza visual

X/
o

Cancer de cérvix

X/
°

Examen de mama

¢ Programas de Promocion
% Salud integral en nifios y adolescentes.
% Salud sexual y reproductiva.
% Salud en la tercera edad.
% Educacion en el uso de sustancias psicoactivas, tabaco y alcohol.

%+ Curso psicoprofilactico.
7.3. ANALISIS DOFA
FORTALEZAS

1. Recursos financieros adecuados
2. servicios fundamentales en areas claves (ginecologia, pediatria, medicina
interna)

3. Atencion al cliente de forma integral y oportuna.

DEBILIDADES

1. Falta de experiencia en el campo

2. Estructura organizacional en formacion

3. Falta de posicionamiento en el Mercado

VENTAJAS
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o Acceso a consulta y procedimientos especializados sin remision previa
o Ofrecer continuidad en la atencion.

o Credibilidad en el servicio.

o Servicio oportuno e interdisciplinario con las diferentes especialidades.

8. ESTRATEGIAS DE APROVISIONAMIENTO DE MATERIAS PRIMAS E
INSUMOS

PREVER SALUD cuenta con un comité de compras que tendr4 como estrategia de
aprovisionamiento de insumos y materias primas, hacer compras de los productos
necesarios para el funcionamiento de la IPS bimensualmente, buscando obtener
descuentos garantizando asi la disponibilidad de materia prima para la adecuada y
oportuna atencion de nuestra poblacion.

La forma de compra es a crédito 30 dias y de contado.

9. ESTRATEGIAS DE PROMOCION

Ofrecemos a las entidades las siguientes promociones en el programa de promocion

y prevencion de sus afiliados garantizando la calidad en la prestacion del servicio.

e Primera ecografia obstétrica gratis.

e Club de cocina

e Curso psicoprofilactico.

e La recreacion.

¢ Kit odontoldgico para nifios menores 5 afos.

e Club consejos para mama.

10. ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

Para PREVER SALUD es muy importante su portafolio de servicios, porque es la
forma mas directa que las empresas con las quiere contratar conozcan los servicios
gue se ofrecen. Se planearan reuniones con los diferentes socios, representantes y

gerentes para darlo a conocer.
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En la comunidad objeto para la prestacién del servicio se informara mediante
folletos, pancartas sobre los servicios prestados y entidades con las cuales tenemos

contratacion.

A nuestra competencia le informaremos de los servicios prestados por medio de
reunion con el representante legal con el objetivo de buscar estrategias que permitan
una buena comunicacién entre las empresas y apoyo en la venta de algunos

servicios que ellos no presten.
Ver anexo 1.

11.PROYECCION DE VENTAS

PREVER SALUD promedia sus ventas de la siguiente forma:

Consulta especializada:

Ginecologia, Pediatria y Medicina interna se atenderd una vez a la semana con
atencion de 12 pacientes para cada especialista, para un total de 36 pacientes
semanales y 144 consultas al mes. Valor de cada consulta $25.200, para un total de
$3.628.800 al mes.

Programa de P y P subsidiado:
Poblacién a contratar 10.619 con un valor de la UPC de 302.694 con un porcentaje a

contratar del 3.92%. Para una contratacion mensual de $ 10.500.071,45.

Programa de P y P y consulta externa contributivo:
Poblacién a contratar de 2.677 con un valor de UPC de 505.627 y se contrata el 10%
del valor total de la UPC para un total mensual de $ 11.279.695,66.
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VENTAS ANUALES

Consulta $

especializada 43.545.600,00
$

Subsidiado 126.000.857,37
$

Contributivo 135.356.347,90
$

Total anual 304.902.805,27

Ingresos $

mensuales 25.408.567

12. POLITICA DE CARTERA

Financiacion del 100% de los servicios a 60 dias. Y de acuerdo a lo establecido en la
ley 1122 de 2007 para tal fin.
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CAPITULO No 2
ESTUDIO TECNICO

El objetivo del estudio técnico es disefiar como se producira aquello que venderas.

En el estudio técnico se define:

e Donde ubicar la empresa, o las instalaciones del proyecto.

e Que maquinas y procesos usar.

e Que personal es necesario para llevar a cabo este proyecto.

En este estudio, se describe que proceso se va a usar, y cuanto costara todo esto,
gue se necesita para producir y vender. Estos seran los presupuestos de inversion y

de gastos.

1. DISENO PRODUCTO / SERVICIO.
1.1PROCESOS RELACIONADOS CON LA PRESTACION DEL SERVICIO.

En una IPS la prestacion del servicio de salud se constituye en un proceso esencial
y esta soportado por procesos que responden a funciones de direccidn, organizacion

del servicio y la atencion al usuario.

Los procesos de funcion direccion son aquellos que se deben dar a nivel corporativo
de la institucion y son fundamentales para que la prestacion del servicio se pueda
realizar eficientemente y se deben considerar las normas generales del SGSSS vy el
entorno de la institucion; como son los estudios técnicos orientados al mercadeo con
las aseguradoras, la planeacion institucional orientada al esquema de contratacion,
la determinacion de los servicios a ofrecer, el mejoramiento constante de su gestion,
sistemas de informacién, la evaluacion y control de la gestion en cuanto al

desempenio institucional, el control administrativo y la auditoria del servicio.
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Los procesos de funcidon organizacional del servicio, comprende la organizacion del
proceso de prestacion del servicio, la programacion operativa del servicio, la
evaluacion y control del servicio, la evaluacion del desempefio del recurso humano y

el control de los inventarios en cada unidad.

La funcién de atencién al usuario esta soportada por los siguientes procesos.

v" Recibir al usuario, donde se identifica el tipo de usuario y se da orientacion hacia

el &rea correspondiente.

v Orientar al usuario, donde se especifican los servicios y productos de salud que
la institucion ofrece, los procedimientos y tramites que debe realizar para

acceder a él.

v’ Verificar el derecho al servicio, donde se verifica el aseguramiento al cual accede
el usuario de acuerdo con la contratacion realizada con la aseguradora.
En la verificacion del servicio es fundamental disponer de datos de la afiliacion
del usuario a la entidad aseguradora. Estos datos deben estar disponibles en la

IPS al momento de iniciar el proceso de atencion.

v' Asignar recurso para la prestaciéon, que incluye la asignacion de citas a los

servicios y la asignacién de los recursos.
v' Prestar atencién asistencial, la cual incluye registro de historia clinica, la
valoracion y diagnostico clinico, la realizacion de procedimientos diagnésticos o

terapéuticos, el control y seguimiento del proceso individual de la atencion.

v' Finalizar el servicio, el cual incluye los procedimientos para verificar la

terminacion de la atencién, facturacion y RIPS. Ver anexo 2.
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2. TAMANO Y LOCALIZACION DE LA EMPRESA

Turbaco
- £  L.ruges PREVER SALUD se encuentra localizada a
, . a
\ ;;,S.Jaua. W Povofzul - |as afueras del Municipio de Turbana a
et \ . 500mts del casco urbano en via variante
] 5 Turbana .
) *"E z Mamonal Gambote, es un centro
g P recreacional que cuenta con la
oz erde e infraestructura basica para el desarrollo del
201 EGoogle /~ Map data @201

objeto de nuestra empresa, la cual se debe

adecuar para cumplir con la normatividad vigente.

Por su actividad economica: se clasifica como prestadora de servicios.

Por su tamafo: se clasifica como pequefia empresa con un numero de trabajadores
gue excede de 20 empleados.

Por el origen del capital: se clasifica como empresa privada.

Por la explotacion y conformacion de capital: se clasifica como empresa local.

Por el nimero de propietarios: se conforma sociedad

Por la funcién social: empresa con animo de lucro.

3. INGENIERIA DEL PROYECTO

3.1 INFRAESTRUCTURA Y PLANTA FISICA

Para la realizacibn de este punto se tuvo en cuenta la normatividad vigente
resolucién 1043 de 2006 y resolucion 3763 de 2007 y 4446 de 1996 Por el cual se
dictan normas para el cumplimiento del contenido del Titulo IV de la Ley 09 de 1979,
en lo referente a las condiciones sanitarias que deben cumplir los establecimientos

hospitalarios y similares.

El sitio escogido para la realizacion del proyecto IPS en la parte de infraestructura

debe ser adecuado lo que se estima en un costo de $ 30.000.000 millones de pesos.

18



% Areas o unidades con sus elementos.

Unidad de consulta externa o ambulatoria: es el sector de la IPS destinado a la

atencion médica de enfermos que no necesitan internacion, esta unidad debe ser

dinamica y confortable.

Comprende:

N NI NN

v
v

Sala de espera, recepcién y baterias sanitarias.
Consultorios.

Servicio de archivo medico y estadistica.

Sala de aseo.

Unidad de servicios de diagnostico y tratamiento.
Servicio de toma de muestras de laboratorio clinico.

Rehabilitacion.

Area o unidad de administracion: es el sector de la IPS destinado a la administracién

y manejo de la entidad.

Comprende:

v

RN N NN

Gerencia.

Tesoreria.

Auditoria.
Facturacion.
Coordinacion medica.

Secretaria general.

Unidad o area general: comprende.

v
v

Servicios generales.

Servicios complementarios.

19



3.2 PROGRAMA ARQUITECTONICO

Area Descripcién Cantidad
Asistencial Consultorios 5
Toma de muestra 1

laboratorio clinico
Oficina de 1

coordinacion

medica

Recepcién y 1

archivo

Facturacioén

Baterias sanitarias

Administrativa Gerencia

Auditor

R R R R e

Contador y

tesoreria

General Bateria sanitaria 1

Sala de espera 1

Ver anexo 3 plano y fotos .

3.3. DOTACION

Para la adecuada utilizacién de las areas se realizo el célculo de la dotacién segun
requerimientos de la resolucion 1043 del 2006 y resolucion 2680 de 2007, donde se
establece las condiciones que debe cumplir los prestadores de servicios de salud
para habilitar sus servicios.

Esta dotacion tiene un calculo estimado de $ 90.146.700 pesos.

Para las oficinas administrativas se realizo el siguiente célculo de necesidades.

Gerencia:
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ELEMENTO N° | VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

Escritorio 1 300.000 300.000

Sillas auxiliares 2 15.000 30.000

Computador 1 1.500.000 1.500.000

Caneca de 1 15.000 15.000

residuos

Silla ergonémica 1 150.000 150.000

Sub total 1.950.000

Auditor:

ELEMENTO N° | VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

Escritorio 1 300.000 300.000

Sillas auxiliares 1 15.000 15.000

Computador 1 1.500.000 1.500.000

Caneca de 1 15.000 15.000

residuos

Silla ergonémica 1 150.000 150.000

Sub total 1.980.000

Tesoreria:

ELEMENTO N° | VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

Escritorio 1 300.000 300.000

Sillas auxiliares 1 15.000 15.000

Computador 1 1.500.000 1.500.000

Caneca de 1 15.000 15.000

residuos

Silla ergonémica 1 150.000 150.000

Sub total 1.980.000

Auxiliar contable:
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ELEMENTO N° VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

Escritorio 1 300.000 300.000

Computador 1 1.500.000 1.500.000

Caneca de 1 15.000 15.000

residuos

Silla ergonémica 1 150.000 150.000

Sub total 1.965.000

Estacion secretaria:

Elemento N° Valor unitario Valor total

Escritorio 1 300.000 300.000

Sillén- sofa 1 300.000 300.000

Computador 1 1.500.000 1.500.000

Impresora 1 300.000 300.000

multifuncional

Silla ergonémica 1 150.000 150.000

Caneca de 1 15.000 15.000

residuos

Sub total 2.565.000

Facturacion:

ELEMENTO N° VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

Escritorio 1 300.000 300.000

Computador 1 1.500.000 1.500.000

Silla ergonémica 1 150.000 150.000

Caneca de 1 15.000 15.000

residuos

Sub total 1.965.000
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Area de recepcion, archivo historias clinicas y recaudo:

ELEMENTO N° VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

Escritorio 1 300.000 300.000

Computador 1 1.500.000 1.500.000

Impresora 1 300.000 300.000

multifuncional

Silla ergonémica 1 150.000 150.000

Caneca de 1 15.000 15.000

residuos

Sub total 2.265.000

Area asistencial

Coordinador médico:

ELEMENTO N° VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

Escritorio 1 300.000 300.000

Computador 1 1.500.000 1.500.000

Silla ergonémica 1 150.000 150.000

Silla 1 15.000 15.000

Caneca de 1 20.000 20.000

residuos

Sub total 1.985.000

Consulta externa:

Consultorio medicina general N° 1

Consultorio medicina especializada N° 1

Consultoriode Py P N° 1

ELEMENTO N° VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

Escritorio 3 300.000 600.000

Computador 3 1.500.000 4.500.000
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Silla ergonémica 3 150.000 450.000

Camilla para 3 350.000 1.050.000

examen

Sillas 6 15.000 90.000

Tensiometro 3 170.000 510.000

Fonendoscopio 3 80.000 240.000

Equipo de érganos 3 450.000 1.350.000

de los sentidos

Tallimetro 3 49.000 147.000

Balanza de pie 3 49.000 147.000

Pesa bebe 3 890.000 2.670.000

Termdmetro 3 1.000 3.000

Tabla de agudeza 3 7.600 7.600

visual

Juego de 5 tarros 3 125.000 375.000

para mesa auxiliar

en acero

inoxidable

Juego de pinzas 3 28.000 84.000

para  inspeccion

medica

Lampara cuello de 2 150.000 300.000

cisne

Dopler manual 2 1.450.000 2.900.000

Metro 2 1.000 2.000

Mesa auxiliar 3 35.000 105.000

Juego de canecas 3 30.000 90.000

X2 para residuos

Sub total 15.620.600

Consultorio de enfermeria N° 1

ELEMENTO N° VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
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Escritorio 1 300.000 300.000
Computador 1 1.500.000 1.500.000
Silla ergonémica 1 150.000 150.000
Camilla para 1 350.000 350.000
examen

Sillas 1 15.000 15.000
Tensiometro 1 170.000 170.000
Fonendoscopio 1 80.000 80.000
Metro 1 1.000 1.000
Tallimetro 1 49.000 49.000
Balanza de pie 1 49.000 49.000
Pesa bebe 1 890.000 890.000
Termdmetro 1 1.000 1.000
Tabla de agudeza 1 7.600 7.600
visual

Juego de 3 tarros 1 125.000 125.000
para mesa auxiliar

en acero

inoxidable

Juego de pinzas 1 28.000 28.000
para  inspeccion

medica

Lampara cuello de 1 150.000 150.000
cisne

Dopler manual 1 1.450.000 1.450.000
Mesa auxiliar 1 150.000 150.000
Juego de canecas 1 30.000 30.000
X2 para residuos

Sub total 5.495.600

Area de odontologia:

Consultorio de odontologia N° 1

Elemento

NO

Valor unitario

Valor total
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Unidad 1 4.800.000 4.800.000
odontolbgica

Compresor 1 1.300.000 1.300.000
Computador 1 1.500.000 1.500.000
Lampara de 1 500.000 500.000
fotocurado

Cavitron 1 1.800.000 1.800.000
Autoclave 1 1.700.000 1.700.000
Kit (pieza de baja, 1 1.500.000 1.500.000
alta 'y contra

angulo)

Espejos 15 5.000 75.000
intraorales

Explorador 15 3.500 52.500
Cucharilla 15 4.000 60.000
Pinza algodonera 15 6.000 90.000
Amalgamador 1 450.000 450.000
Sonda periodontal 15 15.000 180.000
Porta amalgama 10 15.000 150.000
Condensador de 10 12.000 120.000
amalgama

Brufidor de bola 10 12.000 120.000
Brufiidor de 10 12.000 120.000
orqueta

Discoide cleoide 10 12.000 120.000
Taza de 5 10.000 50.000
amalgama

21b 10 12.000 120.000
Tallador de war 10 12.000 120.000
Fp3 plastico 10 10.000 100.000
Fp3 metalico 5 18.000 90.000
jeringa de carpule 10 25.000 250.000
elevador recto 4 30.000 120.000
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pequefio

Elevador recto 4 30.000 120.000
grande

Elevador angular 4 30.000 120.000
derecho

Elevador angular 4 30.000 120.000
izquierdo

Elevador apical 4 30.000 120.000
Forceps 25 34.000 850.000
Pinza de sutura 2 25.000 50.000
Porta aguja 2 25.000 50.000
Mango de bisturi 2 9.000 18.000
Juego x2 canecas 1 30.000 30.000
para residuos

Sub total 16.965.500
Area de toma de muestra de laboratorio clinico: N° 1

Centrifuga 1 1.200.000 1.200.000
Sillon de toma de 1 70.000 70.000
muestra

Banda de caucho 3 5.000 15.000
(torniquete)

Set canecas x 2 1 30.000 30.000
para residuos

Mesa de toma de 1 70.000 70.000
muestra

Folder archivador 1 25.00 25.000
Sub total 1.410.000
Subtotal de area administrativa.....................coo $14.670.000

Subtotal de area asistencial................ccooiiiiiiii $41.476.700

Software contable................coooiiii $ 7.000.000

Software de institucional............c.oooiiiiiiiiii $ 20.000.000
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Aires acondicionados

Total de dotacion

4. RECURSO HUMANO.

$ 7.000.000
$ 90.146.700

PREVER SALUD cuenta con una planta de personal profesional y calificado que le

permitirA cumplir con los objetivos y metas propuestas en calidad y eficiencia.

Distribuidos de la siguiente manera:

Dependencia Tipo de cargo Nivel del cargo | Numero
Gerencia Gerente Directivo 1
Secretaria Técnico 1
Administrativa Auditor medico Profesional 1
Contador Profesional 1
Tesorero Profesional 1
Recepcion, archivo | Auxiliar 1
y recaudo
Facturador Auxiliar 1
Celador auxiliar 1
Servicios Auxiliar 1
generales
Asistencial Coordinador Profesional 1
medico
Médicos Profesional 2
Odontdlogo Profesional 1
Enfermera jefe Profesional 1
Auxiliar de | Técnico 1
enfermeria
Auxiliar de | Técnico 1
odontologia
Fisioterapeuta Profesional 1
Médicos Especialista 3
Total de cargos 20
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Nomina: ver anexo 4
4.1ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

4.1.1 ORGANIGRAMA

La estructura organizacional permite identificar las relaciones entre las diferentes
unidades de la organizacion, sus niveles jerarquicos y el rol que las personas juegan
dentro de ellos. Cada unidad tiene a su cargo el desarrollo de una parte del proceso
productivo.

Ver anexo 5.

4.1.2. MISION

Nuestro compromiso es velar por la promocion de la salud y prevencién de la
enfermedad con actividades de recreacion, educacion y atencibn medica; para
contribuir al mejoramiento de la calidad de la salud y vida de nuestros pacientes
brindando una atencion integral con excelente calidad en un entorno y en un

ambiente apacible y saludable.

4.1.3. VISION

Para el aflo 2014 ser una empresa lider y acreditada en Bolivar en la prestacion de
servicios en promocion de la salud y prevencion de la enfermedad con alta calidad
del servicio y un grupo interdisciplinario comprometido en constante capacitacion en
la busqueda del bienestar y mejoramiento de la calidad de la salud de nuestra

poblacién.

4.1.4. VALORES INSTITUCIONALES

RESPETO, es entender y comprender al otro, desarrollando capacidades de
negociacion para beneficio propio y de quienes nos rodean, es no traspasar los

limites permitidos.

HUMANIZACION, brindar servicios impregnados de calidez humana, de buena

disposicion, de afectividad y de espiritualidad.
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LEALTAD corresponde a la capacidad que desarrollamos para cuidar, defender y

proteger a nuestra empresa, nuestra comunidad, nuestros compafieros.

RESPONSABILIDAD, aplicar todos nuestros conocimientos, habilidades, destrezas y
experiencias en funcién del cumplimiento de nuestro deber, asumir lo que se hace y

lo que se es, en el momento que nos requieran.

COMPROMISO, capacidad de asumir funciones, tareas, acciones que proyecten a

nuestra institucion a un desarrollo sostenible.

TOLERANCIA, aprender a crecer en nuestro entorno conviviendo con la diferencia,
viendo en ella posibilidades potenciales.

4.1.5 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

CONFIDENCIALIDAD, garantizar que la informacion es accesible solo para aquellos

autorizados a tener acceso.

SOLIDARIDAD, es la practica de la mutua ayuda entre las personas, buscando
apoyar a las personas y grupos menos favorecidos con el propésito de mejorar sus

condiciones.

EQUIDAD, es darle lo que le corresponde a cada quien sin distingos de raza, credo

0 condiciones econdmicas.

EFICIENCIA, responder por las funciones asignadas haciendo uso racional de los

recursos de que dispone la institucion y obteniendo los resultados propuestos.

4.2. ESTUDIO DE CARGOS Y FUNCIONES

El Manual de funciones y procedimientos es un documento que orienta a los
miembros de las organizaciones en la ejecucidén de su trabajo y son instrumentos
gue facilitan la evaluacion de la gestién al interior de la entidad por parte de los

organismos de control.

30



Toda institucion u organizacion requiere en algun momento documentar el trabajo
gue realizan los funcionarios o0 empleados para poder responder entre otras cosas
los siguientes interrogantes: ¢quién?, ¢ Cémo?, ¢ Cuando? ¢ Con qué frecuencia?, o

¢ por autorizacion de quien? se llevan a cabo los procedimientos.

La elaboracién de un manual de funciones y procedimientos no esta sujeta a una
estructura rigida, por el contrario su estructura es muy flexible y de mucha
creatividad. Es importante sin embargo, observar los requerimientos técnicos

basicos y legales vigentes para lograr el objetivo que se quiere.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Gerente de IPS
Cadigo: 085

Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Gerencia
Cargo del jefe inmediato: Junta directiva
Naturaleza del cargo Periodo

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos para su
ejecucion. Representar legalmente la institucion y liderar su desarrollo conforme a las
necesidades de su area de influencia y a los planes locales de salud, a través del

liderazgo en el disefio e implementacion del plan estratégico.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

v' Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
epidemioldgico y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.

v’ ldentificar el diagnéstico de la situacion de salud del area de influencia de la
entidad, interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y
estrategias de atencion.

v' Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad

socioecondmica y cultural de la region.
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Participar en el disefio, elaboracion y ejecucion del plan local de salud, de los
proyectos especiales y de los programas de prevencion de la enfermedad y
promocion de salud y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.
Planear y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion de las
normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad en Salud.
Proveer la adaptacion, adopcién de las normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la calidad y eficiencia en la presentacion de los servicios de salud y velar
por la validez cientifica y técnica de los procedimientos utilizados en el
diagndstico y tratamiento.

Velar por la utilizaciébn de los recursos humanos, técnicos y financieros de la
Entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta
Directiva.

Presentar para aprobacion de la Junta directiva el plan trianual, los programas
anuales de desarrollo de la Entidad y el presupuesto prospectivo, de acuerdo,
con la ley organica de Presupuesto y las normas reglamentarias.

Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el
marco del Sistema General de Seguridad social en Salud, garantizando tanto la
eficiencia social como econdmica de la entidad, asi como la competitividad de la
misma.

Organizar el sistema contable y de costo de los servicios y propender por la
eficiente utilizacion del recurso financiero.

Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de
auditoria en salud y control interno que propicie la garantia de la calidad en la
prestacion del servicio.

Establecer el sistema de referencia y contrarefencia de usuarios y contribuir a la
organizacién de la red de servicios en el nivel local.

Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segun las
normas técnicas que expida el ministerio de salud y adoptar los procedimientos
para la programaciéon, ejecuciéon, evaluacion, control y seguimiento fisico y
financiero de los programas.

Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.
Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las

condiciones laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de
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capacitacion y entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educaciéon
continua para todos los funcionarios de la Entidad.

Presentar a la junta directiva el proyecto de planta de personal y las reformas
necesarias para un adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacion de la
autoridad competente.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las
normas de administracién del personal que rigen para las diferentes categorias
de empleos, en el sistema General de seguridad Social en Salud.

Diseflar modelos y metodologia para estimular y garantizar la participacion
ciudadana y propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las
acciones tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento de calidad de vida
de la poblacion.

Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la
satisfaccion de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en
consecuencia, politicas y correctivos al mejoramiento continuo del servicio.
Representar legalmente a la Entidad judicial y extrajudicialmente y ser
ordenador del gasto.

Firmar las convenciones colectivas de los trabajadores oficiales de acuerdo con
la disponibilidad presupuestal.

Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas y privadas en
realizacion de las actividades del Plan Obligatorio de Salud, que estén en

capacidad de ofrecer.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes, programas y proyectos estan conformes a las necesidades de la
comunidad y la Institucion.

Las politicas institucionales permiten una mayor proyeccion y direccion de la
Empresa.

Las medidas adoptadas permiten disminuir el riesgo en los factores
epidemiolégicos de la IPS.

Las normas y reglamentos que regulan el SGSSS son tenidas en cuenta para la
planeacién, la organizacion y su respectiva evaluacion de las diversas

actividades de la entidad.

33




Los servicios de salud estan estructurados bajo criterios de calidad, eficiencia y
soporte técnico cientifico.

Los recursos técnicos y financieros son utilizados en forma Optima dando
cumplimiento a las metas y programas desarrollados por la institucion vy
aprobados por la junta directiva.

Los planes de desarrollo, planes operativos, manuales, presupuestos, plantas de
cargos y de mas se encuentran estudiados y aprobados por junta directiva.

El sistema contable y de costos implementado y operativizado.

Los sistemas de garantia de calidad, auditoria y control interno se encuentran
implementados y funcionan acorde a la normatividad aplicable.

La red de servicios y el sistema de referencia y contrarreferencia se ajusta a las
condiciones locales, regionales de salud.

El sistema de informacion en salud esta ajustado a las normas técnicas que
expide el ministerio de salud, para el control, programacion, ejecucion,
evaluacion y seguimiento fisico y financiero de dichos programas.

Los procesos de desarrollo del talento humano incluyen actividades de
capacitacion, salud ocupacional y entrenamiento.

El sistema de quejas y reclamos de la entidad ayuda a optimizar los canales de
comunicacion de la institucion con la comunidad.

La entidad de encuentra representado legal y extrajudicialmente.

Todos los gastos de la entidad son aprobados y ordenados por la entidad.

Los contratos se encuentran perfeccionados de acuerdo a las normas aplicables.
Las metodologias para garantizar la participacion ciudadana mejoran la calidad

de vida de la poblacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Conocimientos basicos en Contratacion Publica.

Manejo integral de la Ley 100 y sus Decretos Reglamentarios.
Metodologia de Planeacién estratégica.

Direccion de Planes de Desarrollo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo universitario en el area de la Salud.
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Especializacion en areas administrativas o gerenciales de salud.

EXPERIENCIA: Profesional de un (1) afio en organismos o Entidades Publicas o

Privadas que integran el Sistema General de Seguridad Social en Salud

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo (Archivo clinico y
Recepcion)

Cadigo: 407

Nro. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Apoyo logistico

Cargo del jefe inmediato: Subdirector Cientifico

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos relacionados con la administracion del archivo clinico de la IPS,

siempre en busca de la mejora continua de estos procesos.

Ejecutar labores auxiliares en la admision del paciente, manejo de archivo de historias

clinicas y manejo de los indicadores estadisticos de la institucion

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Asignar numero de historia clinica a los usuarios.

e Mantener actualizadas y organizadas las historias clinicas de cada uno de los
servicios.

e Entregar historias clinicas solicitadas por los servicios en el 6rden y en el tiempo
solicitado.

e Realizar los tramites relativos a la admision de pacientes.

e Suministrar historias clinicas y registrar citas a pacientes para consulta externa y
mantener el registro de la referencia.

e Suministrar las historias clinicas que sean solicitadas para interventoria por el

Comité de Historia Clinica y demas entes competentes.
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Procurar la consecucion oportuna de los recursos a su cargo y la racional
utilizacion de los disponibles.

Colaborar en las labores de obtencion de informacion basica de utilidad para el
desarrollo de las actividades.

Promover la interaccion entre el servicio de archivo clinico, estadistica y el cuerpo
médico y enfermeria, como asi también los demas servicios de la empresa.

Recibir al usuario e informarle los tramites necesarios para la atencién para la
entidad y los servicios de ésta.

Recibir, distribuir, actualizar y archivar las historias clinicas y tarjetas que manejen,
siguiendo el procedimiento establecido y notificar las inconsistencias que se le
presente.

Archivar examenes de laboratorio y otros en la respectiva historia clinica.

Llevar registros de egresos hospitalarios.

Archivar, retirar y llevar del archivo las historias clinicas para los servicios de la
empresa.

Mantener un rigido control, sobre el movimiento de las historias clinicas y
realizar un informe mensual sobre el control a las mismas.

Implementar adecuadamente el Archivo de su dependencia segun la Ley General
de Archivo (594 de 2004).

Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en
las fechas estipuladas referentes a informacion que es generada desde éste
puesto de trabajo.

Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones vy
responsabilidades.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacion
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de
los aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia a

la profesion del titular de cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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e De acuerdo a la programacion de consulta externa, odontologia y pyp disponer
en los consultorios las historias de los usuarios.

e Llevar a cabo el control sobre las historias que son entregadas a los diferentes
servicios.

e Suministro de copia de historia clinica a los usuarios que lo requieren, entes
judiciales o instituciones de salud.

e Llevar a cabo procesos que garanticen la custodia de las historias clinicas.

e Brindar informacion sobre los servicios prestados por la IPS de una forma
cordial, respetuosa y humanizada.

e Llevar a cabo las recomendaciones dadas por el comité de historias clinicas a fin
de garantizar el cumplimiento de las normas en ésta materia.

e Planear, ejecutar y evaluar el proceso de depuracion de archivo clinico de activo
al pasivo.

e Participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion de los planes de desarrollo y
planes operativos institucionales.

e Desarrollar las actividades propias del cargo acogiéndose al manual de procesos

y procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Conocimientos basicos en sistemas.

e Conocimientos de manejo de archivo clinico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Capacitacion especifica en las funciones del cargo.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Celador
Cadigo: 477
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Nro. De Cargos: Tres (2)
Dependencia: Apoyo logistico
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar todas las actividades pertinentes de vigilancia y porteria a las instalaciones y
bienes de la IPS.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Vigilar las instalaciones, equipos, muebles, enseres y demas bienes del centro
asistencial y responder por los dafos, pérdidas o hurtos de aquellos.

e Controlar el acceso de personas a la IPS y revisar toda entrada o salida de
paquetes.

e Realizar eventualmente algunas labores de servicios generales.

e Informar al superior inmediato sobre las anomalias que se presenten durante su
turno de trabajo.

e Verificar el estado de los bienes puestos bajo su custodia al iniciar y culminar la
jornada, con el fin de establecer responsabilidades.

e Permanecer en los lugares de trabajo asignados.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Se cuentan con formatos para reporte de novedades de los bienes que se
encuentran a su cargo. Este reporte es diligenciado y entregado a la direccion
administrativa inmediatamente se detecta el hecho.

e Las acciones de vigilancia y porteria se efectian de acuerdo a lo establecido en
el manual de procesos y procedimientos de la IPS.

e Para el acceso a las instalaciones de la IPS existen mecanismos e instrumentos

de identificacion tanto de usuarios como de funcionarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistemas de seguridad.

e Conocimientos basicos en sistemas de alarma y emergencia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica primaria.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 470

Nro. De Cargos: Tres (1)

Dependencia: Apoyo logistico

Cargo del jefe inmediato: Subdirector Administrativo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores o tareas operativas encaminadas a facilitar la prestacion de servicios

generales en la institucion.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asear y desinfectar consultorios, oficinas y demas instalaciones locativas que le
sean asignadas, siguiendo los procedimientos establecidos.

Recolectar los desechos de materiales provenientes de laboratorios, cocina, salas,
consultorios y demas dependencias de la institucion.

Colaborar con el traslado y movilizacion de usuarios entre las diferentes
dependencias.

Colaborar en labores de cocina lavado, planchado y ordenamiento de roperia en la
institucion.

Colaborar con oficios varios en las diferentes dependencias en los servicios que lo
requiera.

Colaborar en el uso adecuado y racional de los recursos necesarios y disponibles.
Diligenciar los formatos que se requieran en las diferentes labores asignadas.

Asistir y participar en actividades educativas y de capacitacion programadas en la

institucion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las diferentes unidades funcionales de la Empresa se encuentran debidamente
aseadas y en orden, acorde al manual de procesos y procedimientos establecido
para tal fin.

El Plan de Gestion Integral de Residuos Hospitalarios estd implementado y es
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operativizado en todo su contexto por esta dependencia.
e En la produccion de alimentos para el area de Hospitalizacidn se tienen en cuenta

las minutas y dietas pre elaboradas por la Empresa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Sistema de gestion integral de manejo de residuos hospitalarios y similares.
e Técnicas de asepsia.

e Manipulacion de alimentos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Terminacién y aprobacién de tres (3) afios de educacién basica primaria.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: auditor medico
Cadigo: 072

Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Atencion al Usuario
Cargo del jefe inmediato: Gerente

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de coordinaciéon general, de formulacidén de politicas institucionales y

de adopcidon de planes, programas y proyectos de la IPS, que correspondan al primer

nivel para la atencion integral a la comunidad garantizando la prestacion de servicios de

salud en el area de atencion al usuario con calidad y eficiencia.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Evaluary calificar el personal a cargo.

e Coordinar la orientacidn, programacion, ejecucién y evaluacion de las actividades

médicas.

e Participar en la elaboracion del diagndstico y pronostico de la situacion de la

salud de la poblacién del municipio.

e Planear, controlar y evaluar conjuntamente con los jefes de las dependencias del

40



area de atencion a las personas, la prestacion de los servicios asistenciales de
salud.

Adaptar y adoptar normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion
de los servicios de salud y velar por la validez cientifica de las técnicas y
procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.

Impulsar la conformacion de comités de salud y formacion de lideres.

Participar en investigaciones de tipo aplicado.

Participar en actividades de capacitacion y educacion continua del recurso
humano.

Dirigir la evaluacion del impacto de la prestacién de servicios de salud a la
comunidad y definir las acciones correctivas pertinentes.

Promover investigaciones de tipo aplicado, orientadas a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud que afectan a la comunidad.

Promover la realizacion de actividades de educacion medica continua.

Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contra referencia de
personas.

Vigilar todas aquellas situaciones que son factores de riesgo epidemioldgico.
Establecer y mantener relaciones de coordinacion intra y extrainstitucional
necesarias para la adecuada prestacion de los servicios de salud por parte del
Hospital.

Promover la consecucion oportuna de los recursos necesarios Yy utilizacion
racional de los disponibles.

Propiciar la participacion comunitaria en los procesos de promocién, prevencion,
tratamiento, y rehabilitacion de los problemas de salud, asi como la cogestion
administrativa y planeacién del segundo nivel.

Orientar, participar y evaluar la formulacion y ejecucién del plan de desarrollo
institucional.

Dirigir la supervision del desarrollo de las funciones y actividades del personal
médico y no médico.

Dirigir la implementacion del plan de emergencias.

Sugerir al nivel superior a partir de criterios técnicos la adaptacion de politicas,
formulacion de planes y programas.

Implementar el régimen de estimulos al personal a cargo.
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Realizar el plan anual de vacaciones de su personal a cargo.

Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en
las fechas estipuladas referentes a informacion que es generada desde éste
puesto de trabajo.

Implementar El Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 y CALIDAD
Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones y
responsabilidades.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacién
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto
de los aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e El recurso humano es evaluado conjuntamente con los equipos de trabajo, la
eficiencia, y el impacto de los programas de desarrollo para asi proponer los
ajustes correspondientes.

e Las actividades intra e intersectorial son desarrolladas de conformidad con los
programas establecidos y teniendo en cuenta la participacion en actividades
de coordinacion.

e El area a su cargo se encuentra en permanente vigilancia, control y
seguimiento.

e el personal a cargo se encuentra evaluado y calificado acorde con lo
establecido por el DAFP y CNSC.

e Los comités adscritos a la dependencia estan operativizados y funcionan
acorde con un cronograma mensual de reuniones.

e Las politicas de administracion de personal reflejan las necesidades del
mismo Y los niveles de produccion de cada una de las areas.

e Las investigaciones y estudios aplicados de la IPS estan dirigidos a buscar la
eficiencia del personal en salud.

e Todas las novedades del personal cuentan con el respectivo aval.

e Todas las actividades asistenciales obedecen a una programacion mensual y

cuentan con aval que lo soporta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

42




e Manejo de personal

e Normatividad general del SGSSS.

e Conocimientos en Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
e Sistema de seguimiento a riesgos institucional.

e Referencia y Contrarreferencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo de formacién universitaria en medicina.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Médico General
Cadigo: 211

Nro. De Cargos: Dos (1)
Dependencia: Atencion al Usuario
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Cientifico

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de medicina general, programas de prevencion,
proteccion y de rehabilitacion del paciente y de colaboracion en aspectos de medicina
legal en la IPS PREVER SALUD.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Coordinar el area Medica en la Empresa tanto en el ambito intra como extramural,
procurando siempre la excelente calidad y oportunidad en el servicio.

e Elaborar el cuadro de turnos del personal del area Médica.

e Elaborar reporte de novedades de personal y enviarlo a la oficina de recursos
humanos (Jefe Apoyo Logistico).

e Practicar exdmenes de medicina general, formular, diagnosticar y prescribir el
tratamiento que debe seguir, aplicando los derechos del enfermo.

e Prescribir y realizar procedimientos especiales para ayuda de diagnéstico y/o en el
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manejo de pacientes segun el caso.

Realizar intervenciones de cirugia general a pacientes hospitalizados o
ambulatorios, o colaborar en ellos de acuerdo con el nivel de Hospital y controlar los
pacientes que estén bajo su cuidado.

Realizar control médico periddico a pacientes laboralmente expuestos a situaciones
de contaminacion ambiental que impliquen riegos para la salud.

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

Realizar interconsulta y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se
requiera y de acuerdo con la norma del sistema de remision de pacientes.

Participar en la elaboracién de programas de promocién de la salud a la comunidad.
Realizar la vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor
de riegos para la poblacion.

Colaborar en la elaboracion e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado
en el Hospital.

Participar en el diagndstico y prondstico del estado de salud de la poblacion del area
de influencia.

Participar en la evaluacion de las actividades e impacto de la prestacion de los
servicios de salud.

Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad en actividades de
la salud e impulsar la conformacion de los comités de salud y formacién de lideres
comunitario en salud.

Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a establecer las causas y
soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios de salud.

Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios y por la racional
utilizacion de los disponibles y demas bienes a su cargo.

Actuar con ética médica y el reglamento interno de la institucién.

Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en las
fechas estipuladas referentes a informacion que es generada desde éste puesto de
trabajo.

Implementar El Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 y CALIDAD en
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la ESE Hospital San Juan de Dios.

Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones vy
responsabilidades.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacion
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de
los aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los servicios de salud tanto intra como extramurales estdn coordinados
eficientemente por el area médica.

Los reportes de personal se entregan periédicamente y reflejan las novedades y
necesidades del cuerpo médico.

El diagnostico, tratamiento, y prescripcion de médicamente se ajusta a lo establecido
por los protocolos médicos.

En las areas de hospitalizacion se cuenta con vigilancia y atencion permanente del
area médica dejando constancia en los formatos establecidos para este fin.

Los riesgos inherentes a la prestacion del servicio por parte del personal asistencial
son evaluados periédicamente por el personal médico.

Las actividades de notificacion obligatoria son reportados en los plazos establecidos
con el aval Técnico del médico.

El sistema de referencia y contrarreferencia se encuentra operativizado y adoptado.
Los programas de promocion y prevencion se encuentran sujetos a la resolucion
412.

Las situaciones de riesgos estan identificadas, lo que permite actualizar
permanentemente el perfil epidemioldgico del municipio.

El plan de emergencia conto6 con la participacion del personal médico.

Los comités asistenciales permiten la participacion activa de la comunidad y de sus
lideres comunitarios.

Las investigaciones de tipo aplicado son lideradas por el personal médico de la
institucion.

Todas las actuaciones estan acordes al manual de ética médica de la ESE.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
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¢ Informatica basica.
e Normatividad aplicable a acciones de promocion y prevencion.
e Manejo de Historia clinica (Res 1995).

e Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo Profesional en Medicina

EXPERIENCIA: Dos afios (2) en funciones relacionadas con el cargo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Odontologo

Cadigo: 214

Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Atencion al Usuario
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Cientifico

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de odontologia en programas de promocion, proteccion,

recuperacion de la salud oral y rehabilitacion del paciente.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el area de odontologia en la Empresa tanto en el ambito intra como
extramural, procurando siempre la excelente calidad y oportunidad en el servicio.
Elaborar el cuadro de turnos del personal del area de odontologia.

Elaborar reporte de novedades de personal y enviarlo a la oficina de recursos
humanos (Subdirector Administrativo).

Practicar exadmenes, formulas, diagnostico y prescribir el tratamiento que debe
seguirse, elaborar la historia clinica del paciente incluyendo la epicrisis y aplicando
los derechos del enfermo.

Realizar procedimientos especiales para ayuda en el diagnostico.
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Realizar interconsultas y remitir pacientes a odontdlogos especialistas cuando sea
necesario.

Participar en las brigadas de salud asignadas.

Participar en actividades educativas de salud oral a nivel intra e extramural.
Participar en la evaluacion de actividades e impacto de la prestacion de los servicios
de salud oral.

Participar en el diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacion del area
de influencia.

Realizar el andlisis epidemioldgico de los datos de morbilidad oral que le permita
proponer alternativas de solucion al inmediato superior.

Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

Participar en reuniones, seminarios o0 eventos que tengan relacion con los
programas o actividades a su cargo.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios de salud.

Participar en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos de su area.
Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en las
fechas estipuladas referentes a informacion que es generada desde éste puesto de
trabajo.

Implementar El Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 y CALIDAD.
Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones vy
responsabilidades.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacion
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de

los aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Los servicios de salud tanto intra como extramurales estan coordinados
eficientemente por el area odontoldgica.
e Las brigadas de salud oral estan coordinadas por el personal de odontologia.

e El diagnostico, tratamiento, y prescripcion de médicamente se ajusta a lo
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establecido por los protocolos odontoldgicos.

e Los riesgos inherentes a la prestacién del servicio odontolégico son evaluados
periddicamente.

e El sistema de referencia y contrarreferencia se encuentra operativizado y
adoptado.

e Los programas de promocion y prevencion se encuentran sujetas a la resolucion
412.

e Las situaciones de riesgos estan identificadas lo que permite actualizar
permanentemente el perfil epidemioldgico del municipio.

e El plan de emergencia contd con la participacion del personal odontoldgico.

e Los comités asistenciales permiten la participacién activa de la comunidad y de
sus lideres comunitarios.

e En las investigaciones de tipo aplicado participa el personal de odontologia de la
institucion.

e Los manuales y protocolos de esta area estan actualizados y fueron elaborados

por el personal de esta area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Informatica basica.
Normatividad aplicable a acciones de promocion y prevencion.
Manejo de Historia clinica (Res 1995).

Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo profesional en Odontologia

EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Enfermera
Cadigo: 243
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Nro. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Atencion al Usuario
Cargo del jefe inmediato: Subdirector Cientifico

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de enfermeria y

atencién primaria de acuerdo con las politicas locales de salud.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Evaluar y calificar el personal a cargo.

e Coordinar la orientacién, programacién, ejecucién y evaluacion de las actividades
asistenciales.

e Participar en la elaboracion del diagnéstico y prondéstico de la situacién de la salud
de la poblacion del municipio.

e Planear, coordinar y evaluar el area de atencion a las personas y la prestacion de
los servicios asistenciales de salud.

e Adaptar y adoptar normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de
los servicios de salud y velar por la validez cientifica de las técnicas y
procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.

e Impulsar la conformacion de comités de salud y formacion de lideres.

e Participar en investigaciones de tipo aplicado.

e Participar en actividades de capacitacion y educacion continua del recurso humano.

e Dirigir la evaluacion del impacto de la prestacion de servicios de salud a la
comunidad y definir las acciones correctivas pertinentes.

e Promover investigaciones de tipo aplicado, orientadas a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud que afectan a la comunidad.

e Promover la realizacion de actividades de educaciéon médica y de enfermeria de
forma continua.

e Velar por el cumplimiento del sistema de referencia y contra referencia de personas.

e Vigilar todas aquellas situaciones que son factores de riesgo epidemiolégico.

e Establecer y mantener relaciones de coordinacién intra y extrainstitucional
necesarias para la adecuada prestacion de los servicios de salud .

e Promover la consecucién oportuna de los recursos necesarios y utilizacion racional
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de los disponibles.

Propiciar la participacion comunitaria en los procesos de promocién, prevencion,
tratamiento, y rehabilitacibn de los problemas de salud, asi como la cogestion
administrativa y planeacion del primer nivel.

Orientar, participar y evaluar la formulacion y ejecucion del plan de desarrollo
institucional.

Dirigir la implementacion del plan de emergencias.

Sugerir al nivel superior a partir de criterios técnicos la adaptacién de politicas,
formulacion de planes y programas.

Implementar el régimen de estimulos al personal a cargo.

Valorar el estado de salud de la poblacion del area de influencia, a través del
diagnostico de la situacion de salud.

Ejecutar tratamientos de enfermeria de mayor complejidad a personas, familias y
grupos de la comunidad.

Realizar la vacunacion Institucional y el control de temperatura a la nevera que
contiene biolégicos.

Participar en las charlas académicas meédicas y de enfermeria y en otro tipo de
estudios clinicos y responder por los tratamientos de los pacientes.

Ejercer control sobre la aplicacion de métodos y procedimientos de enfermeria a los
usuarios.

Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y riesgo
gue se presenta en el area.

Controlar el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de
servicio bajo su cargo.

Participar como instructor en la capacitacion, adiestramiento e instruccion al
personal relacionado con el area.

Adoptar medidas de bioseguridad e informar oportunamente accidentes de trabajo.
Dirigir y coordinar el sistema integral de atencion al usuario SIAU

Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en las
fechas estipuladas referentes a informacion que es generada desde éste puesto de
trabajo.

Implementar El Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 y CALIDAD.

Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones vy
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responsabilidades.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacion
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de
los aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades asistenciales estan coordinadas de conformidad con los planes,
proyectos y programas que adelanta la institucion.
En la elaboracion del perfil epidemiolégico de la poblacién participa activamente el
personal de Enfermeria.
Todas las actuaciones de enfermeria se encuentran ajustadas a los protocolos y
guias de atencion adoptadas y adaptadas por la IPS.
Los comités institucionales se encuentran operando con la participacion de
enfermeria.
Los procesos relacionados con el manejo del recurso humano estan ajustados a las
normas de induccion, reinduccion y capacitacion del personal en la institucion.

Las acciones correctivas y preventivas son identificadas e implementadas con base
en la evaluacion permanente de los servicios asistenciales que presta la empresa.
El sistema de referencia y contrarreferencia se aplica segun lo adoptado para tal fin.
Las situaciones de riesgos estan identificadas, lo que permite actualizar
permanentemente el perfil epidemioldgico del municipio.
Los programas de promocion y prevencion implementados en la institucion estan
disefiados a partir de las necesidades de la comunidad, de las normas aplicables
(resolucién 412), y de las competencias de la organizacion.
El plan de emergencia conto con la participacion del personal de Enfermeria.
Los tratamientos de los pacientes son vigilados y supervisados permanentemente
acorde a las necesidades del servicio.
En los procedimientos de auditorias e historias clinicas participa activamente este
departamento.
Se realizan reportes de estado y funcionamiento de equipos a su cargo.
Los manuales de bioseguridad estd implementado y obedecen a las particularidades

del servicio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

v" Normas sobre administracion de personal.

e Manejo de cuadros de turnos.

¢ Informatica basica.

e Normatividad aplicable a acciones de promocion y prevencion.
e Manejo de Historia clinica (Res 1995).

e Conocimientos béasicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo profesional en Enfermeria
EXPERIENCIA: Dos (2) afios en funciones relacionadas con el cargo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Area Salud (Aux Enfermeria)
Cadigo: 412

Nro. De Cargos: Nueve (1)

Dependencia: Atencion al Usuario

Cargo del jefe inmediato: Enfermera

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores auxiliares de enfermeria en atencion de individuos, familia y comunidad
en la IPS PREVER SALUD.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Arreglar la unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admision como para la
estadia del mismo en la institucion.

e Realizar acciones de enfermeria de baja complejidad segun las normas y el plan de
accion de enfermeria de la institucion.

e Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir.
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Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagnostico

Realizar acciones educativas sobre aspectos béasicos de salud y promocion del
medio ambiente.

Informar oportunamente al profesional sobre situaciones de emergencia y riesgos
gue observe en los pacientes, familia, comunidad o medio ambiente.

Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

Esterilizar, preparar y responder por el material, equipos y elementos a su cargo.
Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencién especial.

Identificar las dietas especiales para pacientes.

Prestar primeros auxilios en caso de accidentes.

Colaborar en la identificacion de individuos y grupos de la poblacion expuestos a
riesgos de enfermar.

Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacion de los
servicios de salud.

Preparar los servicios de consulta y colaborar con el médico en la prestacion del
servicio.

Diligenciar los registros estadisticos pertinentes a su trabajo.

Verificar que esté correcta la historia clinica y remitirla al archivo.

Llenar la informacién adecuada de los RIPS de cada servicio para ser entregados en
la facturacion.

Vigilar el correcto funcionamiento de los equipos a su cargo, cuidando de estos
mismos y evitando dafios o robos.

Realizar charlas y actividades de promocion y prevencion intra y extramural.

Manejar correctamente la informacion y las citas de los pacientes de los diferentes
programas.

Participar en el comité de vigilancia epidemioldgica.

Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones vy
responsabilidades.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.

Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacion

contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de los

aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades auxiliares estan coordinadas de conformidad con los planes,
proyectos y programas que adelanta la institucion.

En la elaboracién del perfil epidemioldgico de la poblacidn participa activamente el
personal de Enfermeria.

Todas las actuaciones de enfermeria se encuentran ajustadas a los protocolos y
guias de atencion adoptadas y adaptadas.

Los comités institucionales se encuentran operando con la participacion de
enfermeria.

Las acciones correctivas y preventivas son identificadas e implementadas con base
en la evaluacion permanente de los servicios asistenciales que presta la empresa.
El sistema de referencia y contrarreferencia se aplica segun lo adoptado para tal fin.
Las situaciones de riesgos estan identificadas lo que permite actualizar
permanentemente el perfil epidemioldgico del municipio.

Los programas de promocion y prevencion implementados en la institucion estan
disefiados a partir de las necesidades de la comunidad, de las normas aplicables
(resolucion 412), y de las competencias de la organizacion.

El plan de emergencia conto con la participacion del personal de Enfermeria.

Se realizan reportes de estado y funcionamiento de equipos a su cargo.

Los manuales de bioseguridad esta implementado y obedecen a las particularidades

del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de historia clinica (Res 1995).
Promocidén y prevencion.
Técnicas de asepsia y esterilizacion.

Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Certificado de Auxiliar de Enfermeria expedido por una Institucion

debidamente autorizada

EXPERIENCIA: Dos (2) afios relacionado con las funciones del cargo
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Area Salud (Aux odontologia)
Cddigo: 412

Nro. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Atencién al Usuario

Cargo del jefe inmediato: Odontdlogo

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores asistenciales en el procedimiento de nivel auxiliar en salud oral.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar el ambiente del consultorio dental odontologico.

Preparar y esterilizar el instrumental, equipos y materiales respectivos y pasar el
instrumental al odontologo.

Preparar los materiales y medicamentos que se requieran en la atencion diaria de
los usuarios.

Velar por el cuidado de los equipos y el instrumental.

Auxiliar al odontélogo en acciones de diagnostico, profilaxis y tratamientos de
pacientes.

Recibir y registrar a los pacientes que soliciten servicios odontologicos y dar las citas
para su atencién, concertadas por el odontélogo.

Participar brigadas odontoldgicas a nivel urbano y rural.

Participar a nivel intra y extramural en actividades educativas de salud oral.

Elaborar los diferentes registros segun las normas establecidas.

Velar por el cuidado de los equipos y el instrumental.

Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en las
fechas estipuladas referentes a informacion que es generada desde éste puesto de
trabajo.

Implementar El Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005

Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones vy
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responsabilidades.

e Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.

e Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacion
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de
los aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e En el consultorio odontoldgico se goza de un buen ambiente, lo cual permite
desarrollar la actividad diaria.

e Los equipos, insumos e instrumentos de odontologia son debidamente esterilizados
y preparados para que puedan cumplir con su respectiva funcion.

e Todas las acciones de salud oral se encuentran ajustadas al protocolo de atencion
gue adoptd la Institucion.

e Las acciones de promocion y prevencion dan cabal cumplimiento a lo establecido
por la Resolucion 412 de 2000.

e Las campafas educativas en salud oral son dirigidas por esta dependencia.

e Esta dependencia cuenta con un manual de bioseguridad y esterilizacion adoptado

por la IPS.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Protocolos de atencion.
e Manejo de historias clinicas.
e Normas de bioseguridad.

e Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Certificado de auxiliar de consultorio odontolégico expedida por una
institucion debidamente autorizada.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia relacionada con las funciones del cargo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario Area Salud ( PyP)
Cadigo: 237

Nro. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Atencidn al Usuario

Cargo del jefe inmediato: Subdirector Cientifico

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, promover e implementar programas tendientes a favorecer el desarrollo,
promocion de la salud y prevencion de la enfermedad de los usuarios de la IPS, con el
proposito de generar la cultura de prevencion y disminuir la prevalencia de
enfermedades dentro de nuestra poblacién, fomentando habitos y estilos de vida
saludables.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Disefiar planes y programas de promocién y prevencion tendientes a mejorar la
calidad de vida de la poblacion del municipio.

e Asesorar y orientar a las familias con el fin de implementar habitos saludables que
contribuyan a la disminucién de las primeras causas de enfermedad de la poblacion

e Planear la ejecucion y cumplimiento de las acciones de PYP y acciones colectivas
en salud publica, contratadas con las diferentes aseguradoras.

e Coordinar los recursos de que se dispone (humano, insumos, sistemas, transporte,
etc,) para asegurar el cumplimiento de metas establecidas.

e Asesorar a la poblacion sobre los deberes y derechos en seguridad social.

e Planear y ejecutar visitas de campo tendientes a identificar y generar acciones
preventivas frente a las enfermedades transmisibles ( vigilancia epidemioldgica)

e Fomentar una sana salud sexual entre la comunidad.

e Fomentar acciones tendientes a evitar enfermedades crénicas y degenerativas.

e Capacitar y actualizar el recurso humano que hace parte de equipo comunitario de
salud en la normatividad vigente.

e Vigilar la ejecucién de los recursos asignados por diferentes entes administrativos y
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el cumplimiento de los convenios administrativos firmados con el objetivo de atender
a la poblacion.

Realizar visitas domiciliarias a los ancianos que presentan problemas en su entorno
bio-sico-social.

Coordinar el programa de salud ocupacional del Hospital.

Promover la actividad y el mantenimiento fisico en los adultos mayores y su nucleo
familiar.

Garantizar la facturacion de las actividades ejecutadas en promocién y prevencion y
salud publica.

Elaborar los informes que sean requeridos por los diferentes entes de control en las
fechas estipuladas referentes a informacion que es generada desde éste puesto de
trabajo.

Implementar El Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 y CALIDAD
Implementar la cultura del autocontrol en cada una de sus funciones vy
responsabilidades.

Desarrollar todos los pasos del proceso y procedimientos de su competencia.
Implementar procedimientos de seguridad a fin de garantizar que la informacion
contenida en el software no se altere o desaparezca (copias de seguridad tanto de
los aplicativos como de otros archivos en Word, Excel y otros).

Coordinar las acciones necesarias tendientes a darle cumplimiento a los contratos
firmados con el Municipio ( Familias en accion)

Participar en la planeacion ejecucion y evaluacion de los planes de desarrollo y
planes operativos anuales de la institucion.

Formular y ejecutar proyectos en salud publica.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Los planes y programas de PyP y salud publica se encuentran acorde a las
politicas institucionales y a las necesidades del municipio.

e Implementar acciones tendientes a generar demanda inducida a los diferentes
programas de PyP y Salud Publica.

e Elaborar cronograma de actividades colectivas en salud a desarrollar en la zona
rural y urbana del Municipio durante la vigencia.

e Mensualmente se tienen informes de cumplimiento de metas y de ejecucion de
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actividades, el cual es reportado al Subdirector Cientifico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Plan de Atencion Basica.

e Conocimientos béasicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud.

e Planes de capacitacion y formacion.

e Conocimientos sobre la resolucién 425 — 2.008, guias de atencién resolucién
412-2.000, ley 100-2.003, decreto 1011 SOGCSS, resolucion 1122

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS: Titulo profesional en &reas de la salud (Médico, Enfermera, Geront6logo)
EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con el cargo.

Las competencias comunes para los diferentes empleos al que se refiere el presente

manual de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Orientacién a resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromiscs
organizacionales con
eficacia y calidad.

- Cumple con oporitunidad en funcidn de
estandames, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus
resultados.

= Compromeate recurscs vy tiempos para
majorar la productividad tomando las medi-

Crientacidén a resultados

Realizar las funcionas y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

das necasarias para minimizar los nesgos.
- Realiza tedas las acciones necesarias

para alcanzar los objetivos propuestos an-
frentando los cbstacules que se presentan.

Crigntacién al usuaric
v al ciudadano

Diirigir las decisicnes y
acciones a la satisfaccidn de
las necesidades & intereses
de los usuarios intemos y
extemos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas asignadas a la
aentidad .

- Atiende y valoma las necesidades y
peticiones de los usuarios v de
civdadanos en general.

- Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o sanicios.
- Da mespuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
samvicio que ofrece la entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacidn con el usuaric para conocer
sus necesidades v propuestas vy responde
a las mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su
trabajo vy el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable

y claro de los recursos
plblicos,

eliminando cualguiar
discrecicnalidad indebida
an su utilizacién v garantizar
el acceso a la informacidn
gubernamental.

= Proporciona informacidn weraz, objetiva y
basada an hechos.

- Facilita @l acceso a la informacién relacic-
nada con sus responsabilidades v con al
samvicio a cargo de la entidad en que labora.
- Demueastra imparcialidad an sus
decisiones.

- Ejecuta sus funcicnes con base en las
normas y criterios aplicables.

= Utiliza los recursos de la entidad para al
desarrollc de las labores vy la prestacidn
del servicio.

Compromisos con
la Organizacidn

Alinear &l propic comporrta-
miante a las necesidades,
prioridades yv matas
organizacionales.

- Promueve las metas de la organizacion
¥ respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la
organizacidn a sus propias necesidades.
= Apova a la organizacién en situacionas
dificiles.

= Demuestra sentido de perenencia en
todas sus actuaciones.

Competencias

Comportamentales  por

nivel

jerarquico de empleos. Las

competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo,
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se requieren para desempeiar los empleos a que se refiere el presente manual

especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

matas y prioridades
institucionales, identificando
las accionas, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos

para alcanzarlas.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Liderazgo Guiar v dirigir grupos v - Mantiene a sus colaboradomnes motivados.
astablecer y mantenear la - Fomenta la comunicacion clara, directa y
cohesidn de grupo neceasana concreta.
para alcanzar los objetivos - Constituye v mantiene gupos de trabajo
organizacionales. con un desempefio conforme a los
estandares.
- Promuave la eficacia del equipo.
- Ganaera un clima positive v de seguridad
en sus colaboradores.
= Fomenta la participacidn de todos en los
procescs de reflexidn v de toma de decisio-
nes.
- Unifica esfuerzos hacia objetivos v metas
institucionales.
Flaneacidn Daterminar eficazmente las - Anticipa situaciones vy escenancs futuros

con acierto.

= Establece objetivos claros v concisos,
estructurados v coherentes con las metas
organizacionales.

= Traduce lo= objetivos estratégicos en pla-
nes practicos vy factibles.

- Busca soluciones a los problemsas.

- Distribuye el tiempo con eficiencia.

- Establece planes alternatives de accidn.

Toma de decisiones

Elagir entre una o varias
alternativas para sclucicnar
un problema o atender una
situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas vy
consecuentas con la
dacisidn.

- Elige con oporunidad, entre muchas alter-
nativas, los proyectos a realizar.

= Efectta cambios complajos v compromati-
dos en sus actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuands detecta prob le-
mas o dificultades para su realizacidén.

- Dacide bajo presidn.

- Decide an situacicnes de alta comple jidad
@ incertidumbre.

Direccién v Desarcllo
de Persocnal

Favorecer @l aprendizaje v
dasarrcllo de sus
colaboradores, articulando
las potencialidadas v
necesidades individuales
con las de la organizacién
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
aquipos de trabaje v de las
parsonas, en el
cumplimiente de los
ohjetivos v metas
organizacicnales presentes
y futuras.

- ldentifica necesidades de formacién v
capacitacian vy proponeg acciones para
satisfacerlas.

= Pemite niveles de autonomia con & fin de
estimular @ desarmclls integral del empleado.

- Delega de manera afectiva sabiendo
cuando intervenir v cuando no hacedo.

- Hace wuso de las habilidades y recursc de
su grupo de trabajo para alcanzar las metas
y los estandares de productividad.

- Establece espacics regulares de
retroalimentacion v reconocimients del
desampeafo ¥ sabe manejar habimeanta

el bajo desempeiic.

= Tiene en cuenta las opinicnes de sus
colaboradores.

- Mantiene con sus colaboradones
relaciones de respato.
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS

COMPETENCIA ASOCIADAS
Conocimiento del Estar al tanto de las - Es consciente de las condiciones especifi-
entorno circunstancias y las cas del entomo organizacional.
relaciones de poder que - Esta al dia en los acontecimientos claves
influyen en el entorno del sector y del Estado.
organizacional. - Conoce y hace seguimiento a las politicas

gubernamentales.

- |dentifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacion y las posibles alianzas para
cumplir con los propositos
organizacionales.
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NIVELPROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir v desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

- Aprende de |la experiencia de otros y de la
propia.

- Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
se implanten en la organizacion.

- Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo.

- Investiga, indaga vy profundiza en los
temas de su entorno o area de desempefio.
- Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

- Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Expericia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas vy transferirlo
a su entomo laboral.

- Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en la
informacidn relevante.

- Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas.
- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo v
Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas
institucionales comunes.

- Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

- Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

- Expresa expectativas positivas del equipo
o de los miembros del mismao.

- Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales.

- Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita compartir
informacidn e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

- Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e Innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos v
soluciones.

- Ofrece respuestas altemnativas.

- Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

- Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

- Busca nuevas alternativas de solucidn y
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

- Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promaviendo la
efectividad en la consecucion
de objetivos y metas
institucionales.

- Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

- Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y
proyectos institucionales.

- Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes y
actividades a seguir.

- Facilita la colaboracion con ofras areas
y dependencias.

- Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

- Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
- Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

- Explica las razones de |las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas vy
consecuentes con la
eleccion realizada.

- Elige alternativas de solucion efectivas
y suficientes para atender los asuntos
encomendados.

- Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

- Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

- Efectla cambios en las actividades o en
la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden optimizar
el desempenfio.

- Asume |las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

- Fomenta la participacion en la toma
de decisiones.
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NIVEL ASISTENCIAL

@ institucicnales de que
dispone.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETEMNCIA ASOCIADAS
Manejo de la Manejar con respeto las - Evade temas que indagan sobre
Informacidén informacicnes perscnales informacidén confidencial.

- Recoge sdlo infarmacidn imprescindible
para el desamcllo de la tarea.

- Organiza y guarda de forma adecuada la
infommacion a su cuidado, teniendo en
cuanta las normas legales y de la
organizacidn.

- Mo hace pdblica informacidn laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacién o las parsonas.

- Es capaz de discemir qué se puede hacer
publico v qué no.

- Transmite informacién oportuna v objetiva.

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con flexibilidad
y wersatilidad a situaciones
nuayvas para aceptar los
cambios positiva y

- Acepta y se adapta facimente a los
cambiocs

- Responde al cambio con flexibilidad.
- Promuewe &l cambio.

Interpersonales

ciones de trabajo amistosas
y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida
y en el respeto por los de-
mas.

constructivamenta.
Dizciplina Adaptarse a las politicas - Acepta instruccicnes aungue se difiera
institucicnales y buscar infor- de aellas.
macién de los cambics en la - Realiza los cometidos vy tareas del
autondad compeatenta. puasts de trabajo.
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Disciplina Adaptarse a las politicas - Acepta la supervision constante.
institucionales y buscar in- - Realiza funciones orientadas a apoyar
formacion de los cambios la accion de otros miembros de la
en la autoridad competente. organizacion.
Relaciones Establecer y mantener rela- - Escucha con interés a las personas y

capta las preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

- Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion impidiendo
con ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracidn

Cooperar con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

- Ayuda al logro de los objetivos articulando
sus actuaciones con los demas.

- Cumple los compromisos que adquiere.
- Facilita la labor de sus superiores y
companeros de trabajo.
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5. ASPECTOS LEGALES

La constitucion se refiere al cumplimiento de los requisitos legales que le dan vida
juridica a la empresa y que la habilitan para realizan operaciones comerciales en el
mercado de la ley Colombiana. El licenciamiento se refiere al procedimiento
mediante el cual se verifica que las entidades dedicadas a la prestacion de servicios
de salud cumplen con los requisitos establecidos por la ley.

5.1. ORGANIZACION DE LA SOCIEDAD
La sociedad se haré bajo la figura de Sociedad Acciones Simplificadas SAS (ley
1258 de 2008).

CONSTITUCION. La sociedad por acciones simplificada podra constituirse por una o
varias personas naturales o juridicas, quienes solo seran responsables hasta el

monto de sus respectivos aportes.

Salvo lo previsto en el articulo 42 de la presente ley, el o los accionistas no seran
responsables por las obligaciones laborales, tributarias o de cualquier otra

naturaleza en que incurra la sociedad.

PERSONALIDAD JURIDICA. La sociedad por acciones simplificada, una vez
inscrita en el Registro Mercantil, formara una persona juridica distinta de sus

accionistas.

NATURALEZA. La sociedad por acciones simplificada es una sociedad de capitales
cuya naturaleza sera siempre comercial, independientemente de las actividades
previstas en su objeto social. Para efectos tributarios, la sociedad por acciones

simplificada se regira por las reglas aplicables a las sociedades anénimas.

CONTENIDO DEL DOCUMENTO DE CONSTITUCION. La sociedad por acciones
simplificada se creara mediante contrato o acto unilateral que conste en documento
privado, inscrito en el Registro Mercantil de la Camara de Comercio del lugar en que
la sociedad establezca su domicilio principal, en el cual se expresara cuando menos

lo siguiente:

1o. Nombre, documento de identidad y domicilio de los accionistas.
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20. Razon social o denominacion de la sociedad, seguida de las palabras “sociedad

por acciones simplificada”; o de las letras S.A.S.

30. El domicilio principal de la sociedad y el de las distintas sucursales que se

establezcan en el mismo acto de constitucion.

40. El término de duracién, si este no fuere indefinido. Si nada se expresa en el acto
de constitucion, se entenderd que la sociedad se ha constituido por término
indefinido.

50. Una enunciacion clara y completa de las actividades principales, a menos que se
exprese que la sociedad podré realizar cualquier actividad comercial o civil, licita. Si
nada se expresa en el acto de constitucion, se entendera que la sociedad podra

realizar cualquier actividad licita.

60. El capital autorizado, suscrito y pagado, la clase, numero y valor nominal de las
acciones representativas del capital y la forma y términos en que estas deberan

pagarse.

70. La forma de administracion y el nombre, documento de identidad y facultades de
sus administradores. En todo caso, debera designarse cuando menos un

representante legal.

5.2. NORMATIVIDAD DEL SGSSS.

v' la Ley 100 de 1993 en su articulo 155 vincula a las Instituciones Prestadoras de

Servicios en salud como parte integrante del SGSSS.

v" Decreto 1011 de 2006, considera como Instituciones Prestadoras de servicios de
salud a los grupos de préactica profesional que cuenten con infraestructura fisica
para prestar servicios de salud. Este articulo expresa ademas, que los servicios
de los prestadores de servicios de salud se continuaran clasificando en grados
de complejidad de acuerdo con la tecnologia y el personal responsable de la

prestacion del servicio.

v' Ley 400 de sismo resistencia.
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Decreto 2676 de 2000 y decreto 1669 de 2002, sobre gestion integral de residuos

hospitalarios y similares.

Resolucion 1446 de 2006. Define el sistema de informacion para la calidad y se

adoptan los indicadores de monitoria del SOGC de la atencién en salud.

Resolucion 1043 del 03 de abril de 2006, por la cual se establecen las
condiciones que deben cumplir los prestadores de servicios de salud para
habilitar sus servicios e implementar el componente de auditoria para el

mejoramiento de la calidad de la atencién y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 1448 de 2006, modifica parcialmente la resolucion 1043, y se refiere

a los criterios de dotacion y mantenimiento.

Resolucion 2680 de 2007 modifica parcialmente la 1043 de 2006.

Resolucion 4445 de 1996, por el cual se dictan normas para el cumplimiento del
contenido del titulo IV de la ley 09 de 1979, en lo referente a las condiciones

sanitarias que deben cumplir los establecimientos de salud.

Resolucion 3763 de 2007, modifica parcialmente la resolucién 1043 y 1448 de
2006 y 2680 de 2007

Resolucion 0412, regula los programas de promociéon y prevencion de salud, su

aplicacién y vigilancia.

Resolucion 3384, modifica parcialmente la resolucion 0412.

Decreto 2753 de 1997, los prestadores de los servicios de salud pueden prestar
servicios de salud bajo la modalidades ambulatorias y/o hospitalarias.

Entiéndase modalidad ambulatoria, como la unidad destinada a la atencién de
pacientes para diagnostico y tratamiento, a través de la ejecucién de acciones
de promocidn, prevencion y recuperacion y rehabilitacion, dirigidas al individuo, a

la familia y al medio, cuando se compruebe que no requiere hospitalizacion.
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v" Resolucion 03374 de 2000, por la cual se reglamentan los datos basicos RIPS
gque deben reportar los prestadores de servicios de salud por los servicios
prestados.

v' Ley 1122 de 2007, tiene como objeto realizar ajustes al Sistema General de
Seguridad Social en Salud, teniendo como prioridad el mejoramiento en la
prestacidn de los servicios a los usuarios. Con este fin se hacen reformas en los
aspectos de direccion, universalizacion, financiacion, equilibrio entre los actores
del sistema, racionalizacion, y mejoramiento en la prestacién de servicios de
salud, fortalecimiento en los programas de salud publica y de las funciones de
inspeccion, vigilancia y control y la organizacion y funcionamiento de redes para

la prestacion de servicios de salud.

Todos los establecimientos que brinden o presten servicios de salud deben cumplir

para su entrada y permanencia en el sistema unico de habilitacién con lo siguiente:

1. Capacidad tecnoldgica y cientifica: son los estandares basicos de estructura y
de procesos que deben cumplir los prestadores de salud por cada uno de los
servicios que prestan y que se consideran suficientes. Se encuentran definidos
en el anexo técnico No 1 “Manual Unico de Estandares y de Verificacion.
Resolucion 1043 d3 2006.

2. Suficiencia Patrimonial y Financiera: Es el cumplimiento de las condiciones que
posibilitan la estabilidad financiera de las instituciones prestadoras de servicios
de salud en el mediano plazo, su competitividad dentro del area de influencia,

liquidez y cumplimiento de sus obligaciones en el corto plazo.

3. De capacidad técnico administrativa:
1. El cumplimiento de los requisitos legales exigidos por las normas vigentes con
respecto a su existencia y representacion legal, de acuerdo con su naturaleza

juridica.
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2. El cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros que permitan
demostrar que la institucion cuenta con un sistema contable para generar

estados financieros segun las normas contables vigentes.

Arquitectura de los servicios.
Se debe considerar el disefio medico arquitecténico, para las necesidades
especificas de la poblacién a la cual estan dirigidos los servicios y en particular a
aquellas personas con discapacidad.

Calidad del servicio.

Las instituciones prestadoras de servicios de salud deben cumplir con la establecido
en el sistema obligatorio de garantia de la calidad para cumplir, desarrollar y lograr el
mejoramiento continuo de la institucion en base al decreto 1043 de 2006 y demas

normas que lo modifiquen.

Toda IPS debe contar con un sistema contable que permita registrar los costos

de los servicios ofrecidos, y es obligatorio para la contratacion de servicios.

Es obligatoria la Auditoria médica, para la vigilancia de los procesos y servicios

gue presta la institucién para su mejoramiento continuo.

1. Relaciones entre prestadores:
v DECRETO 4747 DE 2007

Por medio del cual se regulan algunos aspectos de las relaciones entre los
prestadores de servicios de salud y las entidades responsables del pago de los

servicios de salud de la poblacion a su cargo, y se dictan otras disposiciones.
5.3. COMITES REGLAMENTARIOS

v' Comité de ética hospitalaria. Definido en la resolucion 13437 de 1991 que adopta
el decalogo de derechos de los pacientes y en la resolucion 1757 de 1994.

Deben tener representantes del personal médico, de enfermeria, la comunidad
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representada por los COPACOS (comité de participacion comunitaria) y
representantes de la asociacion de usuarios.

v' Comité paritario de salud ocupacional: creado por la resolucion 2013 de 1986 y
en concordancia con el decreto ley 1295. Establece que todas las empresas e
instituciones publicas o privadas que tengan a su servicio 10 o0 mas trabajadores
estan obligadas a conformar el comité.

v/ Comité de vigilancia epidemiolégica: reglamentado por el decreto 3518 de 2006,
tiene a su cargo los reportes de enfermedades y casos de notificacidén obligatoria,
para lo cual las IPS son consideradas unidades primarias generadoras de datos.

v' Comité de historias clinicas: reglamentado por la resoluciéon 1995 de 1999 y debe
velar por el adecuado cumplimiento de las normas establecidas para el correcto
diligenciamiento y el adecuado manejo de la historia clinica.

v' Comité de SIAU (sistema de informacién al usuario)

A estos se les suma los comités de caracter administrativo como el de compras.

5.4. PASOS Y DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA INSCRIPCION DE
INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SERVICIOS DE SALUD

1. Consulte la informacion relacionada con el Sistema Unico de Habilitacién (archivo
normatividad) :
e Decreto 1011 de 2006.

Resolucion 1043 de 2006

e Anexo técnico N° 1 de la Resolucion 1043 de 2006, Manual Unico de
Estandares y de Verificacion que corresponde a la Autoevaluaciéon para la
Habilitacion.

e Anexo técnico N° 2 de la Resolucion 1043 de 2006, Manual Unico de
Procedimientos de Habilitacion

e Circular 022 de 2006 del Ministerio de la Proteccion Social

e Circular 045 de 2006 del Ministerio de la Proteccion Social

e Formulario de inscripcion version 3.0

e Formulario de novedades versiéon 3.0
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En el Anexo Técnico N° 1 de la Resolucién 1043 de 2006 los estandares de

obligatorio cumplimiento para los servicios de salud ofertados. Con base en éste,

realiza el proceso de “Autoevaluacion para la Habilitacion”, y se verifican que los

servicios que se prestan.

3. El formulario de Inscripcién o Novedades.

4. El Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad (PAMEC),
establecido en el Decreto 1011 de 2006.

Cumplir con las condiciones técnico - administrativas y de suficiencia patrimonial

y financiera. Diligenciar y anexar la Certificacion de Suficiencia Patrimonial y

Financiera segun el formato indicado en el directorio de Formularios.

DOCUMENTOS PARA REALIZAR TRAMITE DE INSCRIPCION PARA IPS:

Presente los siguientes documentos:

1.

Documento de Autoevaluacion para la Habilitacion (Anexo Técnico N° 1 de
la Resolucion 1043 de 2006). Este documento NO debe imprimirse,
solamente se presenta diligenciado y grabado en un CD.

Formulario de Inscripcién o de Novedades, segun corresponda, en original
y copia debidamente diligenciado (impreso) de acuerdo con el instructivo.
Este documento debe imprimirse con todas las hojas y, ademas, grabarse
diligenciado en el CD. No se requiere impresion a color.

Acto de creacion de la institucion (Camara de Comercio, Personeria

juridica, Ley, Ordenanza, Acuerdo, Decreto, etc.) segun sea el caso.

4. Fotocopia del NIT

5. Copia del documento de identificacién del representante legal.

Certificacion de Suficiencia Patrimonial y Financiera de la IPS en original,
expedida por contador titulado y/o Revisor Fiscal. Importante registrar en
cada item los valores en cifras aplicando el modelo que encontrara en la
pagina WEB de la Secretaria Distrital de Salud o en el CD que se
entregara al prestador.

Copia de la tarjeta profesional del Contador y/o Revisor Fiscal.
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8. Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad (PAMEC). Este
documento NO debe imprimirse, solamente debe grabarlo en el CD que

entregara.

En un CD deben presentarse los siguientes archivos grabados:
e Documento de Autoevaluacion para la Habilitacion DILIGENCIADO;
e Formulario de inscripcibn o de Novedades, segun corresponda,
DILIGENCIADOS.
e Programa de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad (PAMEC) de la
IPS.

Los documentos y el CD con los archivos grabados y diligenciados se presentaran
en un sobre de manila marcado con la siguiente informacion:
e NOMBRE DE LA INSTITUCION O PRESTADOR: (incluir nombre del
Representante Legal)
e TELEFONOS, FAX
e DIRECCION ACTUALIZADA

Los documentos se presentan directamente en la Oficina de Habilitacion de la

Secretaria de Salud departamental.

CAPITULO No 3
ESTUDIO FINANCIERO

OBJETIVO
Analizar la viabilidad financiera de un proyecto. Se sistematiza la informacion
monetaria de los estudios precedentes y se analiza su financiamiento con lo cual se

esta en condiciones de efectuar su evaluacion.

1. FUENTE DE FINANCIACION.
El proyecto sera financiado con recursos propios de los socios, la inversion es de
$123.306.700 equitativa con $ 45.000.000 los cuales seran invertidos para la

adecuacion y dotacién de la sede.
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2. PROYECCION DE VENTAS.
PREVER SALUD promedia sus ventas de la siguiente forma:

Consulta especializada:

Ginecologia, Pediatria y Medicina interna se atendera una vez a la semana con
atencion de 12 pacientes para cada especialista, para un total de 36 pacientes
semanales y 144 consultas al mes.

Valor de cada consulta $25.200, para un total de $3.628.800 al mes.

Programa de P y P y consulta externa subsidiado:
Poblacion a contratar 10.619 con un valor de la UPC de 302.694 con un porcentaje a
contratar del 3.92%. Para una contratacion mensual de $ 10.500.071,45.

Programa de P y P y consulta externa contributivo:
Poblacion a contratar de 2.677 con un valor de UPC de 505.627 y se contrata el 10%
del valor total de la UPC para un total mensual de $ 11.279.695,66.

VENTAS ANUALES

Consulta

especializada $ 43.545.600,00
Subsidiado $ 126.000.857,37
Contributivo $ 135.356.347,90
Total anual $ 304.902.805,27
Ingresos

mensuales $ 25.408.567

3. PYG, FLUJO DE CAJA Y TIR.
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RELACION DE GASTOS MENSUAL - ANUAL

NOMINA

ARRIENDO
PAPELERIA
SERVICIOS PUBLICOS
ASEO
MANTENIMIENTO
PUBLICIDAD

INSUMO

TOTAL

INGRESOS MES
UTILIDAD ANTES DE IMPT
IMP RENTA 33%
UTILIDAD NETA

INGRESOS NETOS
COSTO DE VENTAS

UTILIDAD BRUTA
GASTOS OPERACIONALES
ADMINISTRACION

VENTAS

GASTOS OPERACIONALES
UTILIDAD OPERACIONAL

NO OPERACIONALES

INGRESOS

GASTOS

TOTAL NO OPERACIONALES
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS

IMPUESTOS DE RENTA

RESULTADO DEL EJERCICIO

MENSUAL ANUAL
$  14.342.598,00 198.031.176,00
$ 2.000.000,00 24.000.000,00
$ 500.000,00 6.000.000,00
$ 1.100.000,00 13.200.000,00
$ 150.000,00 1.800.000,00
$ 300.000,00 3.600.000,00
$ 100.000,00 1.200.000,00
$ 500.000,00 6.000.000,00
$  18.992.598,00
$  16.376.655,00
$ (2.615.943,00)
$ (863.261,19)
$ (1.752.681,81)

Py G PREVERSALUD IPS

304.902.805
178.735.176

126.167.629

49.800.000
1.200.000

51.000.000
75.167.629

0

75.167.629

24.805.318

50.362.312
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GLOSARIO.

Atencion en salud: se define como el conjunto de servicios que se prestan al
usuario en el marco de los procesos propios de aseguramiento; asi como las
actividades; procedimientos e intervenciones asistenciales en las fases de
promocion y prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion que se prestan a

toda la poblacién.

IPS: institucién prestadora de servicios encargadas de atender a los pacientes

afiliados al sistema de salud.

EPS: Son las entidades responsables de la afiliacion y registro de los afiliados al
sistema de la regularidad social en Colombia. Se encargan también del recaudo de
las cotizaciones y su funcion basica es organizar y garantizar la prestacion del plan
obligatorio de salud. Se dividen en EPSS (empresas prestadoras del régimen

subsidiado) y EPSC (empresas del régimen contributivo).
AMBUQ: Asociaciéon mutual barrios unidos de Quibdo.

UPC: Unidad de pago por capitacion.
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ANEXOS
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ANEXO # 1 PUBLICIDAD

TUS HIJOS TIENEN DERECHO A
UNA VIDA SANA

PREVERSALUD IPS

Promocion y prevencion
te ofrece:
Consulta medica
Control por Enfermeria
Recreacion
y mucho mas....

INSCRIBELOS EN EL PROGRAMA DE
CRECIMIENTO Y DESARROLLO

Por una ninez saludable

~{ESTASEMBARAZADA?

Acude al programa de
CONTROL PRENATAL

PREVERSALUD TPS

Promocion y prevencion
te ofrece:
Consulta medica
Control por Enfermeria
Examenes de laboratorio
Suministro de Vitaminas
Ecografias
Asesorias
Y mucho mas........

PARA TENER UN HIJO SANOY SIN
COMPLICACIONES.

ACUDE YA.... TE ESPERAMOS.

PROGRAMA
ADULTO MAYOR

Con la edad vienen los afios y las
enfermedades.
Es importante saber si padecemos
de una enfermedad grave para
intervenir a tiempo

PREVERSALUD TIPS

Promocion y prevencion
te ofrece:

Consulta medica
Examenes de laboratorio
Recreacion
Y mucho mas........

Ahora que estas sano saca el
tiempo y cuidate




- PLANIFICACION FAMILIAR

Una responsabilidad compartida para
llevar una vida sexual segura y
satisfactoria

PREVERSALUD TIPS
Promocion y prevencion
te ofrece:
Consulta medica
Control por Enfermeria
Asesoria
Y mucho mas.........

La planificacion familiar es un derecho

Te esperamos.

_—— —_—

PREVERSALUD TIPS
Promocion y prevencion

QUERIDA MAMA

Tengo derecho a crecer sano, fuerte y
saludable....

No me niegues esa oportunidad

Vactiname a tiempo
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PRever sa 79 MACROPROCESO: GESTION CONSULTA | Cadigo:

{ PREVER SALUD Ips | EXTERNA Fecha: 156 DE MAYO DE 2011
PROCESO: INGRESO PARA ATENCIONDE [/ .o . 0
CONSULTA EXTERNA
07 NIT: ............. AREA: CONSULTA EXTERNA Pagina 1 de 1
oAty ) - SUBPROCESO: VALORACION POR MEDICO GENERAL A PACIENTES

TURBANA BOLIVAR AMBULATORIOS

Anexo # 2. PROCESOS
OBJETIVO:

e Realizar la consulta médica solicitada por el usuario.
e Facturar el servicio prestado

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:
e Coordinador Médico — Facturacion

RESPONSABLE:
e Coordinacion Medico

PRODUCTO/SERVICIO:
e Realizacion de la consulta al paciente - Facturacion del servicio

NORMATIVIDAD:
e Resolucién 1995 de 1999 Normas manejo de Historias clinicas
e Decreto 2309/2002
e Resolucién 1895 de 2001 Clasificacion Estadistica Internacional
e Resolucién 3374 de 2000 Datos basicos de Reporte de Rips

INDICADORES:
e Numero de pacientes atendidos/ Nimero de pacientes programados

RECURSOS:

e Tecnoldgicos: Fonendoscopio, tensiometro, pesa.

e Logisticos: Consultorio, camilla, escritorio, papeleria

¢ Humanos: Médico, Auxiliar servicios asistenciales, paciente.
e Metodoldgicos: Planillas de paciente programado, RIPS




PREVER SALUD JPS

MACROPROCESO: GESTION CONSULTA

Cadigo:

EXTERNA Fecha: 15 DE MAYO DEL 2011
PROCESO: INGRESO PARA ATENCION DE Versisn: 001
CONSULTA EXTERNA ersion:

AREA: CONSULTA EXTERNA

Péagina 1 del

SUBPROCESO: ATENCION AL USUARIO

Que Quien Cuando Donde Para que Como

Paciente accede al Usuario Cuando requiera En PREVER Ser atendido por el servicio Por sus propios medios o con la
servicio de consulta atencion por SALUD IPS demandado ayuda de personal de la IPS o
externa consulta externa Turbana familiares del paciente

Se le indica al usuario
que debe dirigirse a la
ventanilla

Celador o personal
paramédico o
médico que se
encuentraen la
entrada del servicio

Ingresa al IPS

En la entrada de la
IPS

Para que sea informado el usuario del
sitio de atencion u otra
informacion que requiera

Indicando al paciente que se debe
acercar a la ventanilla del servicio

Entrega del carnet de la
EPS y documento de
identidad

Usuario

Cuando llega a la
ventanilla

En la ventanilla

Para ser atendido por el servicio
demandado

Revisando el carnet de la EPS y
documento de identidad

Revisar listado de
pacientes citados

recepcionista

Cuando recibe los
documentos de
identidad

En la ventanilla

Para confirmar la cita

Verificando el listado de pacientes
citados

Informar a los pacientes
que
esperen en la sala

recepcionista

Se verifica la cita

En la ventanilla

Para que sean atendidos los pacientes
segun el orden de la planilla de pacientes
citados

Organizando las citas de acuerdo a
las planillas

Abrir la historia clinica

Recepcionista

Toman datos

En la ventanilla

Paciente pueda ser llamado por medico

Orden de llegada a la cita

iniciales
Pasar la orden de la cita | Auxiliar de Al tomar los datos de | En el consultorio | Para que el paciente sea atendido por el Entregando la historia clinica al
a cada enfermeria cada paciente de enfermeria medico médico
consultorio
Llamar al paciente Médico Termina la cita Consultorio Realizar la atencion de cada paciente Llamando al paciente por el
anterior nombre indicando el consultorio
Ingreso del paciente al Usuario Cuando se indicael | Consultorio Brindar la atencion al paciente Por sus propios medios o con la

consultorio

consultorio
donde va a ser
atendido

ayuda del acompafante
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Valoracion del paciente | Funcionario o Ingresa el paciente al | Consultorio Realizar la atencidn de cada paciente Segun los protocolos establecidos
contratista que consultorio para atencion en
presta servicios consulta externa
asistenciales
Elaboracioén Historias Médico Al atender la Consultorio Para que quede un soporte de atencién Registrando los hallazgos de la
Clinicas consulta brindada valoracion del paciente en la
Historia Clinica.
Realizar diagnostico Meédico Al atender la Consultorio Brindar la atencién adecuada a los Revisando Historia Clinica, los
consulta pacientes hallazgos clinicos y paraclinicos se
emite un diagnostico
Se realiza plan de Meédico Al atender la Consultorio Para realizar una valoracién posterior El médico llena el formato de
manejo, generando consulta con los resultados de los examenes solicitud de examenes,
ordenes para solicitados o las interconsultas interconsulta y/o orden para
definir conducta solicitud de cita de control
Traslado de los RIPS a Auxiliar de Al terminar la IPS Para que sean ingresadas al sistema y se | La auxiliar entrega las planillas en
facturacién enfermeria consulta pueda realizar el cobro posteriormente facturacion
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ANEXO # 3 PLANO DEL AREA A CONSTRUIR.
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Bafios externos- discriminados por sexo

Piscina — adulto y nifios
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Kiosco y area de recreacion




Edificio para adecuar el rea administrativa
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Avrea para construccion de sede asistencial.
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ANEXO #4

NOMINA DE PREVER SALUD IPS

DATOS DEL EMPLEADO DEVENGADO
CARGO NOMBRES Y APELLIDOS SUELDO D.TRAB. BASICO AUX.T. EXT. Y REC|Int. Cesantial VACACIONES [(PRIMA PROD.

Gerente 1.500.000 30 1.500.000 0
Secret. Gerente 531.500 30 531.500 63.600 0

TOTAL DEPENDENCIA 2.031.500 2.031.500 63.600 - - - -
Facturador 531.500 30 531.500 63.600 0
Celador 531.500 30 531.500 63.600 0
recepcion y archivo 531.500 30 531.500 63.600
Aux. Ser.Generales 531.500 30 531.500 63.600 0

TOTAL DEPENDENCIA 2.126.000 2.126.000 254.400 - - -
medico de consulta externa 1.500.000 30 1.500.000 0
medico de pyp 1.500.000 30 1.500.000 0
Odontologo 800.000 30 800.000
Lic.Enfermeria 650.000 30 650.000
Aux. Odontologia 531.500 30 531.500 -
Aux.Enfermeria 531.500 30 531.500 -

TOTAL DEPENDENCIA 5.513.000 2.513.000 - - -

GRAN TOTAL 9.670.500 6.670.500 318.000 - -

PARAFISCALES APROPIACIONES SALUD ADMINISTRATIVOS
SENA 2% 133.410 SALUD 8.5% 566.993 REDSALUD
ICBF 3% 200.115 PENSION 12% 800.460 COMEVA
CAJA COMP. 4% 266.820 ARP % 76.300 SALUD TOTAL
TOTAL 600.345 TOTAL 1.443.753 SALUDCOOP
TOTAL
SALUD OPERATIVOS
REDSALUD

CESANTIAS 8.33% COMEVA
INTERESES CESANTIAS 1% SALUD TOTAL
VACACIONES 4.17% SALUDCOOP
PRIMAS DE SERVICIOS 8.33% TOTAL
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ANEXO # 5 ORGANIGRAMA

junta de socios

gerente

secretaria =4«  contador
1 1
area asistencial area administrativa
| I
f 1 1 1 1 f 1 1 1 1 1
ayudas medicina cordinador SErvicios recepcion,
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