En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 el 1° de Febrero de 2019
BiE S por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019

L por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
1-73‘ ipor la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020

7 por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
Pr«.sldcncla de la Republica de Calombia.
RGN por la Res. 015 de 3 de Febraro de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombia.
(EEEEEEIEN por la Res. 174 de 3 de Agosto de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombila.

=& Trabajamos porti, por tu Salud

RESOLUCION No. 277
(31 de agosto de 2022)

“Por la cual se realizan modificaciones a las Resoluciones internas No. 011 del 15 de enero de 2020 y
541 del 11 de noviembre de 2021 de la E.S.E Hospital San Jerénimo de Monteria”

EL Agente Especial Interventor de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JERONIMO DE
MONTERIA, identificada con el NIT 891.079.999-5, designado por la Superintendencia Nacional de Salud
mediante Resolucion No. 000360 del 1 de febrero de 2019, modificado por medio de la Resolucién N.© 006240
del 25 de junio de 2019, y posesionando mediante Acta de Posesién de la Superintendencia de Medidas
Especiales (S.D.M.E) 013 de 26 de junio de 2019, prorrogada por Resolucion No 007566 de 01 de agosto de
2019, prorrogada por la resoluciéon 009242 de!l 30 de julio de 2020, prorrogada por la resolucion 024 de 2 de
febrero de 2021, prorrogada por la resolucién 015 del 3 de febrero de 2022, prorrogada por la resolucion 174
del 3 de agosto de 2022, en ejercicio de sus facultades Constitucionales y legales, en especial, las conferidas
la Resolucion 2599 de 2016,

CONSIDERANDO:

Que mediante resolucion Numero 000360 del 1 de febrero de 2019, la Superintendencia Nacional de Salud
ordend la posesion inmediata de los bienes, haberes y la Intervencion Forzosa Administrativa para Administrar
la E.S.E. HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA, identificada con el NIT 891.079.999-5, ubicada en la
Carrera 14 #22-200 del municipio de Monteria, por el término de seis (6) meses, con la finalidad de garantizar
la adecuada prestacion del servicio de salud, de conformidad con las normas que rigen el Sistema General de
Seguridad Social en Salud y lo dispuesto en el Estatuto Orgéanico del Sistema Financiero y su prorroga.

Que se designé como agente especial interventor al Doctor OMAR ALEXANDER PRIETO GARCIA, identificado
con cédula de ciudadania No. 79.686.044 de Bogoté D.C y en ese sentido quedd facultado para ejercer las
funciones de Representante Legal del HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA, a partir de la fecha de su
posesion, correspondiéndole la guarda y administracion de los bienes que se encuentran en poder de la entidad
junto con los demas deberes y facultades que les asigna la ley.

Posteriormente la Superintendencia Nacional de Salud, mediante resolucion No. 006240 del 25 de junio de
2019, removio al anterior Interventor OMAR ALEXANDER PRIETO GARCIA y designé como nuevo Agente
Especial Interventor al Doctor RUBEN DARIO TREJOS CASTRILLON, quien toma posesion en el cargo
mediante Acta S.D.M.E. 013 de 26 de junio de 2019, con plenas facultades de representante legal de la E.S.E.
Hospital San Jerénimo de Monteria, Cordoba.

Que la Superintendencia Nacional de Salud mediante resolucion Numero 007566 de 01 de agosto de 2019,
prorrogo la medida de intervencion forzosa administrativa para administrar la E.S.E HOSPITAL SAN
JERONIMO DE MONTERIA identificada con el Nit No. 891.079.999-5 ordenada mediante resolucion 00360 del
01 de febrero de 2019, por el termind de un afio, es decir desde el 02 de agosto de 2019 hasta el 02 de agosto
de 2020 y prorrogada por la resolucion N° 009242 del 30 de julio del 2020, hasta el 3 de febrero del 2021.

Que la Presidencia de la Republica mediante Resolucién ejecutiva N° 024 del 2 de febrero del 2021, prorrogo
la medida de intervencion forzosa administrativa para administrar la ESE HOSPITAL SAN JERONIMO DE
MONTERIA, por el término de un afio, es decir desde el 4 febrero del 2021 hasta el 3 de febrero del 2022.
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Que la Presidencia de la Republica mediante Resolucion ejecutiva N° 015 del 3 de febrero del 2022, ordeno
ampliar el periodo de la medida de intervencion forzosa administrativa para administrar la ESE HOSPITAL SAN
JERONIMO DE MONTERIA, por el termino de seis (06) meses, es decir hasta el dia 3 de agosto del 2022.

Que la Presidencia de la Republica mediante Resolucion ejecutiva N° 174 del 3 de agosto del 2022, ordend
ampliar el periodo de la medida de intervencion forzosa administrativa para administrar la ESE HOSPITAL SAN
JERONIMO DE MONTERIA, por el término de un (1) afio, es decir hasta el dia 3 de agosto del 2023.

Que el Agente Especial Interventor ejercera las funciones de Representante Legal de la ESE HOSPITAL SAN
JERONIMO DE MONTERIA- CORDOBA a partir de la fecha de su posesion y tendra la guarda y administracion
de los bienes que se encuentren en poder de la entidad junto con los demés deberes y facultades que les asigne
la ley, segln el articulo 5 de la Resolucion Numero 000360 del 1 de febrero de 2019 y el articulo 2 de la
Resolucion 2599 del 2016, expedida por la Superintendencia Nacional de Salud.

Que la ESE Hospital San Jeranimo de Monteria es una entidad publica de orden departamental con autonomia
e independencia administrativa de conformidad con la ordenanza 33 de 1994 de la Asamblea Departamental
Cordoba.

Que de conformidad con el articulo 9 de la ley 190 de 1995, las entidades publicas deben elaborar un Manual
de funciones Especifico, en el cual se determine en forma clara, las tareas que deba cumplir cada servidor
publico de la entidad.

Que mediante la Ley 909 de 2004, se introduce el concepto de competencias laborales en la Administracion
Plblica para desempefiar un empleo plblico incluyendo los requisitos de estudios y experiencia, asi como las
demas condiciones para el acceso al servicio publico, las cuales deben ser coherentes con el contenido
funcional del empleo.

Que mediante el Decreto 785 de 2005 el Gobierno Nacional establecié la obligatoriedad de las entidades del
orden territorial para definir e incorporar en sus manuales especificos de funciones y de requisitos las
competencias laborales para el ejercicio de los empleos publicos.

Que el articulo 2.2.2.6.1y 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015 disponen que los organismos y las entidades del
orden nacional deben expedir el manual especifico de funciones y de competencias laborales, el cual debera
contener por lo menos la identificacion y ubicacion del empleo; el propésito y la descripcion de las funciones
esenciales del empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de formacion académica y de
experiencia.

Que el Manual de Funciones y Requisitos, debera regirse por la estructura de Empleos sefalado por el Decreto
1083 de 2015, para todas las entidades territoriales que deban regularse por la Ley 909 de 2004.

Que el articulo 2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 establece que los manuales especificos de funciones y
requisitos también deben incluir el contenido funcional de los empleos; las competencias funcionales; las
competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales.

Que la misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades dei orden
nacional y territorial.
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Que la planta de cargos de la ESE Hospital San Jerénimo de Monteria fue actualizada mediante resolucion No.
010 del 15 de enero de 2020, posteriormente modificada por la resolucién No. 539 de noviembre de 2021.

Que el manual de funciones de la ESE Hospital San Jerénimo de Monteria fue aprobado por medio de la
resolucién No. 011 del 15 de enero de 2020.

Que el manual de funciones aprobado por resolucion No. 011 del 15 de enero de 2020 fue socializado a!
personal de las diferentes areas de la ESE Hospital San Jeronimo de Monteria.

Que el Articulo 5 de la resolucion No. 011 del 15 de enero de 2020 establece: Modificaciones al Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. El jefe de talento humano, o quien haga sus veces,
adelantara los estudios necesarios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de
funciones y de competencias laborales. El Agente Especial Interventor y/o Gerente modificara, adicionara o
actualizara el manual especifico de funciones y de competencias laborales, mediante resolucion interna.

Que durante el proceso de socializacion y divulgacion del manual de funciones aprobado mediante resolucion
011 del 15 de enero de 2020, se han presentado solicitudes de ajustes y/o modificaciones de forma en algunos
cargos de la planta de cargos realizadas por el personal que actualmente ocupa estos empleos.

Que mediante la resolucion No. 541 del 11 de noviembre de 2021, se realizaron modificaciones a la resolucion
interna No. 011 del 15 de enero de 2020.

Que en el ajuste y actualizacion realizado a la planta de cargos de la institucion y al manual de funciones y
competencias laborales, no se realizé ningiin movimiento que afecte o desmejore salarialmente al personal de
planta de la ESE Hospital San Jerénimo de Monteria.

Que el personal de planta que actualmente se encuentra laborando en la institucién, cuenta con la asignacion
de su puesto de trabajo establecido en la planta de cargos aprobada mediante resolucion interna No. 539 de
noviembre de 2021.

Que una vez realizado el estudio técnico de modificacion de la planta de cargos, se procedié a expedir la
resolucion No. 275 del 31 de agosto de 2022, por medio de la cual se adoptaron cambios en la planta de cargos
y se ordeno realizar los ajustes necesarios al manual de funciones de la entidad.

Que con la finalidad de realizar el perfeccionamiento del manual de funciones aprobado mediante resolucién
interna No. 011 del 15 de enero de 2020 y resolucion No. 541 de 11 de noviembre de 2021, se hace necesario
realizar unas modificaciones y adiciones que garanticen la operatividad de cada uno de los cargos establecidos
en la planta de cargos aprobada mediante resolucién No. 275 del 31 de agosto de 2022.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Modificaciones al Manual de Funciones y de Competencias Laborales. Modificar el manual de
funciones y competencias laborales aprobado mediante las resoluciones internas No. 011 del 15 de enero de
2020 y 541 del 11 de noviembre 2021, acorde a los ajustes y adiciones realizadas a la planta de cargos por
medio de la resolucién No. 275 del 31 de agosto de 2022, asi:
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o Profesional Especializado Talento Humano:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL :

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO:

Profesional Especializado Talento Humano

CODIGO: 222
GRADO: 10
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Talento Humano
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente
IIl. AREA FUNCIONAL
Gerencia - Talento Humano
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Dirigir, planear, organizar, y controlar las actividades relacionadas con la Administracion
de Personal, contribuyendo al desarrollo integral y a la satisfaccion de los funcionarios de la Institucion, propiciando
un excelente y adecuado clima organizacional, y el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de talento
humano.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad, proceso
sistema de informacién y atencién al usuario, proceso gestion juridica, proceso de contratacion, procesos de
seguridad y salud en el trabajo, proceso de defensa judicial, proceso gestion humana.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados a la gestion del talento humano al servicio de la
entidad y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del area de Talento Humano, en concordancia
con los planes de desarrolio institucional y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de su area, proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que
regulan los procedimientos y trdmites administrativos internos.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes
institucionales.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o
efectuar las delegaciones pertinentes.

Desarrollar las acciones de liderazgo y control de los procesos ejecutados en el area de talento humano.

Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y mision de la organizacion.

Elaborar conjuntamente con el Subgerente Administrativo, los programas de incentivos, bienestar social y
capacitacion de los funcionarios, para desarrollar y mantener el compromiso y sentido de pertenencia del
talento humano hacia [a Institucion.
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Propener a la Subgerencia Administrativa la aplicabilidad de aspectos administrativos, técnicos, actualizacion

; y verificacién de normas, métodos y procedimientos relacicnados con los asuntos de competencia del area.
Propiciar las condiciones laborales y de clima organizacional necesarias para el desarrollo individual de los

10 | funcionarios.
Preparar y presentar los proyectos de actos administrativos que se deriven de la administracién de personal

11 |y demas providencias relacionadas con el talento humano, para revisién por parte de la oficina juridica y la
posterior firma del Gerente.

12 Participar en las actividades de control organizacional aplicadas al cumplimiento de las funciones de gestion
de talento humano.

13 Atender solicitudes, preparar informes, asesorar y resqlver asuntos relativos al talento humano, requeridos
por la Gerencia, los servidores publicos y por los Organismos de Control.

14 | Mantener actualizada la normatividad vigente sobre administracion del talento humano.

15 Velar por el cumplimiento de la aplicacion de las normas sobre carrera administrativa, in_greso, induccion,
reinduccion, promocién y desvinculacién de los funcionarios, acorde a las normas legales vigentes.

16 Establecgr planes de sens?bilizacién para que los participantes en el proceso de evaluacion del desempefio
crean o sientan como propio este proceso.

17 Establecer planes de capacitacion y proyectos de aprendizaje en equipo sobre el proceso de evaluacion del
desempefio.

18 | Incluir el proceso de gestion de talento humano como parte de los procesos estratégicos de la entidad.

19 Fortale_cgr los procesos_Qe GestIQn del Conccimiento en Evaluacion de De;empgﬁ_o Labo_rgl para facilitar la
transmisidn de informacion y habilidades a los empleados, de una manera sistematica y eficiente.

20 Formulary coorc_iinar los programas necesarios para garantizar la permanente capacitacion de los funcionarios
de la ESE Hospital San Jerdnimo de Monteria
Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacion y preparar y presentar

21 | el plan institucional de capacitacion, los programas de induccién, reinduccion, estimulos y evaluacion del
desempefio para el talento humano de la entidad.

22 | Participar con el comité de bienestar del hospital, el plan anual de bienestar social de la entidad.

23 Orientar el desarrollo de Io.s programas de seguridad social. y las relaciones_ con las diferentes entidades
prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el ser vicio para los servidores de la entidad.

24 Elaborar. los proyectos de_actos administrativos, a_lcuerdos y contratos de prestacion de servicios que deban
ser tramitados por el hospital para el eficiente y eficaz desarrollo de sus funciones.

25 | Velary solicitar los recursos indispensables para implementar medidas de control.

26 | Apoyar, supervisar y evaluar las actividades de seguridad y salud en el trabajo

97 Programa}r, participar 'y contro.lar las actiyidades de capgcitacién y divulgacion de las normas vy
procedimientos en salud ocupacional a trabajadores y poblacion.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

28 | contable, y juridico de los contratos propios del area; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos de
supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

9 Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos de

la entidad, inherentes a la naturaleza del cargo.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

> Contratacién publica y privada

> Conocimientos del régimen de inhabilidades e incompatibilidades
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- | > Fundamentos de derecho administrativo

- | > Manejo integral de la Legislacion sobre seguridad social integral

- | > Administracién del recurso Humano

- | > Competencias laborales

. | > Herramientas estadisticas

- | > Normatividad vigente

- | decreto 1072 de 2015.

> Sistema General de Seguridad social en salud: Ley 100 de 1993, ley 1122 de 2007, ley 1438 de 2011,

- | > Planeacion estratégica

VI: COMPETENCIAS LABORALES

VI.I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

contexto

Identificar, incorporar y aplicar nuevos
conocimientos sobre regulaciones
vigentes, tecnologias disponibles,

Aprendizaje continuo |  métodos y programas de trabajo, para

+ Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacién de un
dptimo servicio + Gestiona sus propias fuentes
de informaciéon confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion

mantener actualizada la efectividad de
sus précticas laborales y su vision del

+ Comparte sus saberes y habilidades con sus
compaferos de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de interaprendizaje

Orientacion a
resultados

Asume la responsabilidad por sus resultados

+ Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

+ Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

+ Adopta medidas para minimizar riesgos

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad

+ Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados

+ Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

+ Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad
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« Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

+ Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

+ Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion al usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades
publicas asighadas a la entidad

«Valoray atiende las necesidades y peticiones
de los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna

+ Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

+ Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

* Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo

« Aplica los conceptos de no estigmatizacion y
no discriminaciéon y genera espamos y
lenguaje incluyente

» Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

-‘Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas

- Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades

- Apoya a la organizacidn en situaciones
dificiles

- Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones

‘Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con ofras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma integrada y
arménica para la consecucién de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo.

- Respeta la diversidad de criterios y opiniones
de los miembros del equipo
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 del 1* de Febrero de 2019
[Zf7 por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
**"Tm por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
GGG s por [a Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
de la Superintendencia Nacional de Salud.
T3 por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
encia de la Republica de Colombia.

Trabajarnes por b, por tu Sajud

@ I) Prosxdenucn de

FAEIN por la Res. 015 cdle 3 de Febrero de 2022
la Republica de Colombia.

- Asume su responsabilidad como miembro de
un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir
con el compromiso y la motivacién de sus
miembros

- Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusién en la consecucién de
los objetivos grupales

- Establece una comunicacién directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto
y cordialidad

- Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de
las actividades a cargo del equipo companeros
y con otras areas cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas

Adaptacién al cambio

Acepta y se adapta faciimente a las nuevas
situaciones

- Responde al cambio con flexibilidad

Enfrentar con flexibilidad las situaciones
nuevas asumiendo un manejo positivo y
constructivo de los cambios positivo y
constructivo de los cambios.

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de ftrabajo y
procedimientos

- Promueve al grupo para que se adapten alas
nuevas condiciones.

v

.1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

ES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad técnica

Contar con los conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a situaciones
concretas de trabajo, con altos estandares
de calidad.

‘Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de la entidad.

-Conoce, maneja y sabe aplicar los

conocimientos para el logro de resultados.

‘Emite conceptos técnicos u orientaciones
claras, precisas, pertinentes y ajustadas a los
lineamientos normativos y organizacionales.

-Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son aprehendidos y
utilizados en el actuar de |a organizacién.

Creatividad e
innovacion

Generary desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones
orientados a mantener la competitividad
de la entidad y el uso eficiente de

‘Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la entidad.

‘Prevé situaciones y alternativas de solucion
que orienten la toma de decisiones de la alta

recursos

direccion,
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 dei 1 de Febrero de 2019
GLEREIEENY por la Res. 006240 de 25 de Junia de 2019
[

YE¥¥ por la Res. 007566 de 01 da Agosto de 2019

VZLY por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
Superintendencia Naclonal de Salld.
1 TP IE por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
residencia de la Republica de Colombia.
[RRGR AT,.. T por ja Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombia.

‘Reconoce y hace viables las oportunidades y
las comparte con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales.

-Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica de la
entidad y su competitividad

Iniciativa . .
alternativas de solucién

Anticiparse a los problemas proponiendo

‘Prevé situaciones y alternativas de solucién
que orientan la toma de decisiones de la alta
direccion.

‘Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos.

‘Reconoce y hace viables las oportunidades.

Construccion de

relaciones R
institucionales

-Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes 0 grupos de personas
internas y externas de la organizacion que

Capacidad para relacionarse en diferentes | faciliten la consecucion de los objetivos
entornos con el fin de cumplir los objetivos | institucionales.

-Utiliza contactos para conseguir objetivos.

-Comparte informacién para establecer lazos.

‘Interactua con otros de un modo efectivo y
adecuado.

Conocimiento del

entorno
entorno.

-Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
gntorno.

-Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y

Conocer e interpretar la organizacion, su | o toma como referente.

funcionamiento y sus relaciones con el - jqentifica las fuerzas politicas que afectan Ia

organizacion y las posibles alianzas y las tiene
| en cuenta al emitir sus conceptos técnicos.

‘Orienta el desarroflo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas en
pro de la organizacion.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Formular el Plan Estratégico de gestion de talento humano
segln los requerimientos del Plan Estratégico Institucional
y los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

-Establecer necesidades de talento humano.

-Disefiar los planes, programas y proyectos de talento
humano.

‘Definir  los lineamientos que orientan la
implementacion de los planes, programas y proyectos
de talento Humano.

Liderar el establecimiento del Sistema de Evaluacion del
Desemperfio a partir de las directrices estratégicas y los
lineamientos normativos de los entes reguladores.

-Adoptar el sistema de evaluacién del desempefio.

‘Desplegar el sistema de evaluacion adoptado.

Verificar el desarrollo de la evaluacion del
desempefio.
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E.S.E Hospita

Trabajamos por ti, por tu Salud

Coordinar la gestion del conocimiento teniendo en cuenta
las particularidades de la entidad y lineamientos
institucionales.

En
Res.
por la Res. 006240 de 25 de Junic de 2019
lm por la Res. 007566 de 0T de Agosto de 2019
por [a Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
';uppllr\tnhdr‘nrm Nacional de Salud.
TR por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
residencia de la Republica de Colombia.
e LLTRIEIEN) por ja Res. 715 dde 3 de Febrero de 2022
ch_ Ia Presidencia de la Republica de Colombia.

INTERVENCION
000360 del 17

ADMINISTRAR
Febrero de 2019

para
de

-------

-Ubicar el conocimiento clave.

-Organizar el conocimiento.

-Socializar el conocimiento.

Paner en funcionamiento el sistema de Seguridad y Salud
en el trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y el
sistema Integrado de Planeacion y Gestién.

-Analizar la situacion actual de riesgos relacionados
con la seguridad y salud en el trabajo.

-Ejecutar los subprogramas de Medicina Preventivay
de Higiene y Seguridad Industrial en el trabajo.

‘Inspeccionar el cumplimiento de las acciones
relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo

Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta
lineamientos de empleo publico, marco ético institucional y
estudios realizados.

-Caracterizar la cultura de la entidad.

-Medir el clima organizacional.

‘Intervenir el clima laboral y la cultura organizacional.

Hacer seguimiento a la gestion de los planes de talento
humano conforme a las metas e indicadores establecidos
por la entidad.

-Seleccionar métodos de seguimiento y evaluacion de
la gestion.

-Aplicar métodos de seguimientos y evaluacion.

Realimentar el desarrollo de la gestion de los planes
teniendo en cuenta los resultados del seguimiento y la
evaluacion.

-Presentar los resultados de la gestion.

‘Proponer ajustes a la ejecucion de los planes

Disefiar el empleo, de acuerdo con el mapa estratégico, los
requerimientos institucionales y la normatividad vigente.

-Adoptar el estudio de cargas de trabajo.

-Determinar los perfiles de los empleos.

Seleccionar talento humano de conformidad con la
naturaleza de los empleos, tipo de provision y normatividad
que regula el proceso en la entidad.

-Disefiar el proceso de seleccion.

-Verificar el cumplimiento de requisitos.

-Evaluar a los aspirantes.

Promover el desarrollo de las capacidades del talento
humano con base en los lineamientos del Plan Institucional
de Capacitacion.

‘ldentificar necesidades de formacion y capacitacion.

-Programar acciones de formacién y capacitacion.

fmplementar el programa de bienestar social e incentivos,
teniendo en cuenta los criterios de equidad, eficiencia,
cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

‘Viabilizar estrategia de bienestar social e incentivos.

-Realizar acciones de bienestar social e incentivos.

Legalizar situaciones administrativas de acuerdos con las
politicas institucionales y la normatividad vigente.

‘Revisar novedades administrativas relacionadas con
el personal.

‘Tramitar situaciones administrativas relacionadas
con el personal.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 del 1* de Febrero de 2019
Y ETEHIELGEYS por la Res. 006240 de 25 de Junia de 2019
54 por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
{275 por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
erintendencia  Nacional de Salud,
iV porla Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
dr_ Ia Pr& 5ldenc|d de la Republica de Colombia.
GEGIENSTY por la Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
CIL la Presidencia de la Republica de Colambia.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
de Conocimiento en: Derecho y afines, Administracion y
afines, Psicologia. . . . )

J Tres (3) aflos de experiencia profesional relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
&reas relacionadas con las funciones del cargo.

» Profesional Especializado Lider de Unidades Estratégicas de Negocio:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL : Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesiongl Especializado Lider de Unidades Estratégicas

de Negocio
CODIGO: 242
GRADO: 08
No. DE CARGOS: 3

Unidad Estratégica de Negocio (Ambulatoria, Internacion,
DEPENDENCIA: Quirargica o Apoyo Diagndstico).
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asistencial

[l. AREA FUNCIONAL
Subgerencia Asistencial - Procesos Asistenciales
JIl. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL Desarrollar la unidad estratégica de negocios a través de un conjunto de
estrategias, procesos y tareas que contribuyan a la consecucion de los objetivos empresariales, enfocados
en el dominio del proceso, control de recursos, mercadeo y ventas articuladas con las otras unidades
estratégicas de negocio, innovacion tecnolégica y deméas que apunten a la humanizacion de!l servicio, la
seguridad del paciente y el rigor cientifico pertinente para obtener 6ptimos resultados en la practica médica
y generar una rentabilidad y/o sostenibilidad financiero administrativa.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad,
proceso sistema de informacion y atencién al usuario, procesos atencién en salud, proceso docencia
servicio e investigacion, proceso de contratacidn, procesos juridicos.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
asistencial de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
2 | de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

3 Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 del 1" de Febrero de 2019
por la Res. 006240 de 25 de Junia de 2012
TR GLETEIELYETY por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
EELGEERIED por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
rln la Superintendencia Nacional de Salud.

GOETLEELE T por [a Res. 024 de 2 de Febrero de 2021

de Ia Prcsldencla de la Republica de Colembia.

X porla Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de I‘a Presidencia de la Republica de Colombia.

. E.5.E Hospital

t Trabajamos por ti, por tu Salud

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinary realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Disefiar estrategias para la implementacion de nuevos procesos productivos y la operatividad e
interrelacion entre Unidades Estratégicas de Negocios (UENS), definiendo y difundiendo los manuales
de protocolos y procedimientos.

Mantener y reforzar las buenas relaciones intra e interinstitucionales, brindando y solicitando en forma
oportuna la informacion requerida.

Observar e investigar las oportunidades de negocio, valorando la rentabilidad a corto y mediano plazo,
participando en la coordinacion, supervision y control de los activos de la empresa y estableciendo la
suficiencia de los recursos humano, material, financiero y tecnologico necesarios para unos optimos
resultados operacionales.

Coordinar, vigilar y verificar el uso racional de los recursos, basados en el principio de eficiencia y
eficacia, garantizando una atencion 6ptima y adecuada al usuario institucional.

10

Planear, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar las labores asistenciales y administrativas del area
de atencidn de la UEN.

11

Prever la consecucion de los recursos necesarios y promover la utilizacion racional de los disponibles.

12

Velar por la prestacion de una atencién adecuada a todo tipo de pacientes, sus familias, amigos, en
general a cualquier usuario interno o externo, velando siempre por la humanizacion en el servicio y
acatando las politicas, los valores y los principios de la ESE. Velar por la aplicacion de los principios
éticos que exige la presentacion de los servicios de salud.

13

Asesorar a las Subgerencias Asistencial, Administrativa o Financiera y a la Gerencia, en los procesos
relacionados con la venta de servicios a las diferentes EAPB. Mantener informacion y comunicacion
permanente con los pares coordinadores, los equipos de trabajo y con sus superiores jerarquicos en
lo pertinente, para dar a conocer el desarrollo de |as areas

14

Vigilar los soportes administrativos y asistenciales generados durante el proceso de atencion en Ia
UEN, velando por la calidad de los registros clinicos requeridos en los diferentes servicios, coordinar
los controles de calidad y garantizar la ejecucion de planes de mejoramiento continuo y la adherencia
a guias de practica clinica, asi como vigilar la correcta generacion de soportes administrativos del
proceso de facturacion.

15

Realizar seguimiento a través de los auditores concurrentes a la calidad de los reportes clinicos
mediante la auditoria de historias clinicas, evaluando la adherencia a normas y guias de atencion.

16

Mejorar la gestion de registros de soportes verificando la aplicacion normativa de relacionamiento
entre asegurador y prestador de servicios de salud.

17

Realizar reuniones periddicas para analizar y discutir los problemas de tipo administrativo y asistencial
que se presenten con el personal del area de atencién a las personas. Participar activamente en los
comités conformados en la ESE y donde sea requerida su presencia.

18

Participar, conocer y actualizar el perfil epidemiolégico como elemento principal en el proceso de
planeacion.
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 del 1 de Febrero de 2019
VIO DIFICADA ﬁ por la Res. 006240 de 25 de Junia de 2019
S EY por 1a Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
LYy por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
perintendencia Naclonal de Salud.
SIZCYEN Y por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
dF_ la Presldcncld de la Republica de Colombia.
ROAR J€73 porta Res. 015 cde 3 de Febrero de 2022
de la Pre>|donu a de |la Republica de Colombia.

.. E.S.E Hogpital

s por b, por tu Salue

Realizar monitoreo a las actividades de cada servicio mediante la recopilacién y anélisis de
19 | estadisticas (productividad, costos, rendimiento y calidad) e implementar correctivos oportunamente.

Mantener, en conjunto con el equipo administrativo de la UEN, informacién constante sobre
desviaciones de los indicadores en los componentes administrativo, financiero y técnico cientifico
20 | segln los lineamientos para el calculo y reporte de los indicadores de gestion del plan de accion ~
Sistema de Gestion y Control de las Medidas Especiales - FENIX, entre otros sistemas de informacién.

Colaborar con los planes de desarrollo institucionales, proyectos de gastos y generacion de
21 | estrategias rentables, con austeridad del gasto y control de costos fijos y variable, asi como el
desarrollo de actividades relacionadas con la elaboracion, administracion y control del presupuesto.

Realizar reuniones administrativas, técnicas y cientificas periddicas, para analizar problemas de tipo
22 | administrativo y asistencial que se presentan con el personal del hospital y la atencién a las personas.

92 Promover y participar en el disefio, ejecucion y evaluacion de investigaciones y proyectos.

Asesorar y coordinar el cumplimiento de los diferentes convenios docente asistenciales que la
24 | empresa establezca con instituciones del area de salud.

o5 Realizar evaluaciones de desempefio y calificacién de servicios al personal a cargo.

Implementar planes de mejoramiento (o de planes de accién cuando aplique), de las actividades y
26 | tareas no cumplidas o parcialmente ejecutadas y de aquellas no tenida en cuenta.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
07 financiero, contable y juridico de los contratos, conforme a los estatutos, manuales y procedimientos
de supervision e interventoria de la entidad, acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

Desemperiar las demas funciones asignadas y relacionadas con la naturaleza del empleo y area de

28 <
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

> Sistema obligatorio de control de garantia de la calidad

> Administracion en Salud.

> Vigilancia control y fiscalizacion

> Supervision, coordinacién y control

> Ley 100 de 1993, Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, y Ley 1751 de 2015 (Ley Estatutaria).

> Decreto Ley 780 de 2016 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud).

> Sistema de Costos Hospitalarios.

> Manuales Tarifarios.

> Contratacién de servicios de salud con EPS.

> Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

> Auditoria e interventoria en salud.
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“ Trabajamos por &, por tu Salud

En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Re: 000360 del 1" de Febrero de 2019

Bl ICABN por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
.E -

X por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019

l

|EHORR ¥ por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
rlr- la Superintendencia Nacional de Salud.
O porla Res. 024 de Z de Febrero de 2021
dﬂ la Presidencia de la Republica de Colombia.
oL por la Res. 015 cle 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombia.

> Ley 734 de 2000 Cédigo Unico Disciplinario.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

VI.I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo

Identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre -
regulaciones vigentes, tecnologias
disponibles, métodos y programas
de trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de sus
practicas laborales y su vision del
contexto

+ Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige la administracion
pablica en la prestacién de un Optimo servicio.
+ Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/o participa de espacios informativos y de
capacitacion.

+ Comparte sus saberes y habilidades con sus
comparieros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales de inter-
aprendizaje

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados

+ Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

- Disefia y utiiza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

+ Adopta medidas para minimizar riesgos

» Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

- Se fija metas y obtiene los resultados

institucionales esperados

- Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo
con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad
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. E.5.E Hospital

Trabajamos por &, por tu Salud

INTERVENCION para ADMINISTRAR
000360 del 1" de Febrero de 2019
W por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
i por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
4 por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
perintendencia Nacional de Salud.

Jipor |la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021

En

B X Fporla Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colornbia.

+ Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar los
resgos.

+ Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/o servicios
dentro de las normas que rigen a la entidad

« Evalla de forma regular el grado de consecucién
de los objetivos

Orientacién at usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccién de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

« Valora y atiende las necesidades y peticiones de
los usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna

+ Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e Inquietudes de los usuarios vy
ciudadanos

+ Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a corto,
mediano y largo plazo

+ Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente

« Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio comportamiento a
las necesidades, pricridades y metas
organizacionales.

‘Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas

- Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades

* Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

- Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones

-Toma la iniciativa de colaborar con sus
companieros y con ofras areas cuando se requiere,
sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con ofros de forma
integrada y armonica para la
consecucion de metas institucionales
comunes

- Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo

- Respeta la diversidad de criterios y opiniones de
los miembros del equipo

- Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso Y la motivacién de sus miembros
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- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
su repercusién en la consecucién de los objetivos
grupales

Establece una comunicacién directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo compafieros y con
otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas

Adaptacion al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los
cambios positivo y constructivo de
los cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

: Reéponde al cambio con flexibilidad

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de ftrabajo vy
procedimientos

- Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones.

VLIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicidn de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando Ia
actualizacion de sus saberes
expertos.

-Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a
sus saberes especificos.

‘Informa su experiencia especifica en el proceso de
toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad.

-Anticipa problemas previsibles que advierte en su
caracter de especialista.

-Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos
de vista diversos y alternativos al propio, para
analizar y ponderar soluciones posibles.

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto en la

-Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad, precision y tono agradable
para el receptor.
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expresion escrita, como verbal y
gestual.

‘Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
gréficas con claridad en la expresién para hacer
efectiva y sencilla la comprension.

-‘Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion
recibida.

‘Da respuesta a cada comunicacién recibida de
modo inmediato.

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el
marco de los procedimientos
vigentes y proponer e introducir
acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad.

‘Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos.

‘Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas.

‘Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos.

[nstrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las
que es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficienciay
transparencia de la decision.

-Discrimina con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabajo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo.

-‘Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa.

‘Maneja criterios objetivos para analizar la materia
a decidir con las personas involucradas.

-Asume los efectos de sus decisiones y también de
las adoptadas por el equipc de trabajo al que
pertenece.

Direccion y desarrollo
de personal.

Favorecer el aprendizaje y desarrollo
de los colaboradores, identificando
potencialidades personales y
profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos
institucionales.

‘Identifica, ubica y desarrolla e talento humano a su
cargo.

-Orienta la identificacién de necesidades de
formacién y capacitacion y apoya la ejecucion de
las acciones propuestas para satisfacerlas.

‘Hace uso de las habilidades y recursos del talento
humano a su cargo, para alcanzar las metas vy los
estandares de productividad.

-Establece espacios regulares de retroalimentacion
y reconocimiento del buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las personas y la
organizacion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para solucionar
problemas y ejecutar acciones
concretas y consecuentes con la

decision.

‘Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
prioridades de la entidad.
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-Toma en cuenta la opinidn técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas existentes
para tomar una decisién y desarrollarla.

‘Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad.

‘Efectia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de
la decision tomada.

VI. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades
de la entidad y el contrato.

*Supervisar la ejecucion del contrato de
acuerdo con las necesidades de la entidad, el
contrato y la normativa.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo universitario de pregrado en areas de la salud
relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en areas administrativas de la salud.

Tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada.

*  Profesional Universitario Control Interno Disciplinario:

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL : Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Control Interno Disciplinario
CODIGO: 219
GRADO: 06
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Control Interno Disciplinario
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente
IIl. AREA FUNCIONAL
Gerencia - Control Interno Disciplinario
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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PROPOSITO PRINCIPAL: Investigar disciplinariamente a los funcionarios de la entidad mediante el procedimiento
disciplinario para obtener la disciplina institucional y contribuir en la correcta aplicacién del ordenamiento legal en
las actuaciones administrativas que se desarrollan en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de Sistema de Control Interno Disciplinario.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de
la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

.| 3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los propésitos y
objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacién del erganismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
'l requeridas.

6. Preparar conceptos y participar en estudios relacionados con las areas laborales, administrativas y disciplinarias.

7. Preparar las respuestas a las solicitudes y contestarlas en los términos establecidos por la Ley.

8. Actualizar a las diferentes areas en los cambios de normatividad en la materia disciplinaria para asegurar la
formacion estructurada de las normas y facilitar su conocimiento y aplicacion.

9. Ejercer la accion disciplinaria en la etapa de instruccion y aplicar el procedimiento disciplinario con sujecion a las
disposiciones, facultades, competencias y procedimientos establecidos en la ley 1952 de 2019 y deméas normas que
la adicionen, complementen o modifiquen, sin periuicio de las competencias de la Procuraduria General de la Nacion.

10. Desarrollar adelantar actividades orientadas a la prevencién de las faltas disciplinarias y al disefio e
implementacion de una politica de prevencion y control de practicas de corrupcién, mediante programas de
capacitacion sobre régimen disciplinario y sus desarrollos normativos para lograr la disciplina en la institucion.

11. Guardar reserva de los procesos disciplinarios para dar cumplimiento a la Ley 1952 de 2019.

12. Velar porque los procesos disciplinarios asignados se adelanten conforme a los procedimientos establecidos
en la ley y dentro de los términos en ella previstos para evitar vencimiento de términos legales.

13. Proyectar respuesta a solicitudes, derechos de peticion y demas asuntos relacionados con la actividad
disciplinaria para garantizar los derechos fundamentales consagrados en la constitucion y la Ley 1952 de 2019

14. Asistir al gerente en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos referidos al ambito de su
competencia para evitar la incursion de acciones u omisiones en el ejercicio de su funcion.
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15. Asistir al gerente en la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos referidos al ambito de su
competencia para evitar [a incursion de acciones u omisiones en el ejercicio de su funcion.

16. Verificar el desarrollo del sistema de control interno relacionado con su area.

17. Apoyar en la actualizacion de los procesos y procedimientos inherentes a su cargo.

18. Coordinar de acuerdo con la reglamentacion interna de la entidad, el area de desempefio, cuando sea
asignado para tal fin.

19. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos de la
entidad, inherentes a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

> Conoce y aplica el régimen de inhabilidades e incompatibilidades

> Fundamentos de derecho administrativo

> Ley 100 de 1993.

> Constitucion nacional.

> Reglamento de la institucion.

> Cadigo Contencioso Administrativo.

> Cédigo de procedimiento Civil

> 1952 de 2019

Vi. COMPETENCIAS LABORALES

VI.I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

+ Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige la
Identificar, incorporar y aplicar | administracion publica en la prestacion de un
nuevos conocimientos sobre optimo servicio.
regulaciones vigentes, tecnologias | « Gestiona sus propias fuentes de informacion
disponibles, métodos y programas | confiable y/o participa de espacios informativos

Aprendizaje continuo de trabajo, para mantener y de capacitacion

actualizada la efectividad de sus |+ Comparte sus saberes y habilidades con sus
précticas laborales y su vision del | compafieros de trabajo, y aprende de sus

contexto colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de interaprendizaje

Orientacion a resultados Asume la responsabilidad por sus resultados
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Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad

+ Trabaja con base en cbjetivos claramente
establecidos y realistas

+ Disefa y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

+ Adopta medidas para minimizar riesgos

+ Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

+ Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

+ Cumple con- oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

+ (estiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

+ Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

+ Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacién al usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a
la satisfaccion de las necesidades
e Intereses de los usuarios
(internos y externos) y de los
ciudadanos, de conformidad con
las responsabilidades pablicas
asignadas a la entidad

« Valora y atiende las necesidades vy peticiones
de los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna

* Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros

+ Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

+ Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visién de servicio a corto,
mediano y largo plazo

+ Aplica los conceptos de no estigmatizacion y
no discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente

« Escucha activamente e informa con veracidad
al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

‘Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas
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Alinear el propio comportamiento a
las necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

En
Res. 000360 del 1" de
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INTERVENCION ADMINISTRAR

Febrero de 2019
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superintendencia Nacional de Salud.

HEYD porla Res. 015 de 3 de Febrero de 2022

C'L la Pl’f"ﬂldt}n(.l\ de la Republica de Colombia.

- Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades

- Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

- Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones

‘Toma la iniciativa de colaborar con sus
comparieros y con otras &reas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

» Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo.

- Respeta la diversidad de criterios y opiniones
de los miembros del equipo.

- Asume su responsabilidad como miembro de
un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir
con el compromiso y la motivacion de sus
miembros.

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

- Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

- Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo comparieros y
con ofras éareas cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas.

Adaptacion al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de
los cambios positivo y constructivo

de los cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones.

- Responde al cambio con flexibilidad.

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de trabajo vy
procedimientos.

- Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones.

VLIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
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DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad técnica

Contar con los conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a situaciones
concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad.

-Actualiza sus conocimientos para apoyar la
gestién de la entidad.

‘Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados.

-Emite conceptos técnicos u orientaciones
claras, precisas, pertinentes y ajustadas a
los lineamientos normativos y
organizacionales.

‘Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son aprehendidos
y utilizados en el actuar de la organizacidn.

Creatividad e innovacion

Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones
orientados a mantener la
competitividad de la entidad y el uso
eficiente de recursos

-‘Apoya la generacidn de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de Ia
entidad.

‘Prevé situaciones y alternativas de solucién
que orienten |a toma de decisiones de la alta
direccion.

‘Reconoce y hace viables las oportunidades
y las comparte con sus jefes para contribuir
al logro de objetivos y metas institucionales.

-Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica de
la entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de solucién

-Prevé situaciones y alternativas de solucion
que orientan la toma de decisiones de la alta
direccion.

-Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos.

‘Reconoce y hace viables las oportunidades.

Construccion de relaciones

Capacidad para relacionarse en
diferentes entornos con el fin de
cumplir los objetivos institucionales

-Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacién que
faciliten la consecucién de los objetivos
institucionales.

-Utiliza contactos para conseguir objetivos.
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 del 1" de Febrero da 2019
por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
lmm por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
3 por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
rlr\ la Superintendencia Nacional de Salud.
IELIEL por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021

" Trabajamas por ti, por tu Salud

d a Presidencia de la Re publica de Colombia.
AOEGE I por la Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de i Presidencia de la RepuUblica de Colombia.

‘Comparte informacion para establecer
lazos.

‘Interactlia con otros de un modo efectivo y
adecuado.

Conocimiento del entorno su funcionamiento y sus relaciones
con el entorno.

-‘Se informa  permanentemente  sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.

-Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria

Conocer e interpretar la organizacion, | Y o toma como referente.

‘[dentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las
tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos.

‘Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas
en pro de la organizacion.

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Dentro del catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades pUblicas
establecidas en la resolucién 0667 de 2018, no se encuentran establecidas las referentes al area de control interno

disciplinario.

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ncleo
basico de Conocimiento en: Derecho y afines.

Tener tarjeta profesional que lo acredite ante el Consejo

Superior de la Judicatura.

Cuatro (04) afios de experiencia profesional.

¢ Profesional Universitario Control interno Contable:

I IDENTIFICACION DEL.EMPLEO
NIVEL : Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Control Interno Contable
CODIGO: 219
GRADO: 06
No. DE CARGOS: 01
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Enr INTERVENCION para ADMINISTRAR

o E E E HQE t E Res. 000360 del T de Febrero de 2019
# LEBIEENGIY por la Res. 006240 da 25 de Junio de 2019
por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019

1 por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
t a \upn Intendencia WNacional de Salud.
TSIF itV por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
Prl_sndu_ncm de la Republica de Colombia.
GiOEnmIHIEYS por la Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Repdblica de Colombia,

Trabajarncs por ti, por tu Salud

DEPENDENCIA: Control Interno de Gestidn
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Jefe Oficina Control Interno de Gestion
Il. AREA FUNCIONAL

Control Interno de Gestion

{1l. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Estudiar, analizar y generar informacién contable con base en los mecanismos de
evaluacion y verificacion, consultando los elementos bésicos del sistema de control interno, con el fin de comprobar
que todas las actividades operacionales en el area contable se realicen de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y politicas, objetivos y metas trazadas por la institucion.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de planeacion, proceso de gestion de calidad, procesos de
evaluacion y control, procesos de compra, procesos de facturacion, procesos de cartera, procesos contables y
financieros.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area de su
competencia

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
2 | servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
3| de los servicios a su cargo

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
5 {entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Generar informacion financiera con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel en
6 | procura de lograr gestion eficiente, fransparencia, rendicién de cuentas y control, los cuales son propositos del
Sistema de Nacional de Contabilidad Publica.

Establecer politicas que orienten el accionar administrativo de la entidad en cuanto a la produccion de
7 | informacion financiera que cumpla con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel
definidas en el Régimen de Contabilidad Pubica.

Verificar la eficiencia de las politicas de operacion para el desarrollo de la funcion contable; y la existencia de
8 |indicadores que permitan evaluar permanentemente la gestion y los resultados de la entidad.

Promover la cultura del autocontrol por parte de los ejecutores directos de las actividades relacionadas con el
proceso contable.

10 Velar por que los hechos econdmicos de la entidad contable piblica se reconozcan, midan, revelen y presenten
con sujecion al Régimen de Contabilidad Publica.

11 | Caracterizar el proceso contable de |a entidad definiendo sus objetivos, insumos, etapas y productos.

19 Administrar los riesgos de la entidad a fin de promover la consecucion de las caracteristicas fundamentales de
relevancia y representacion fiel de la informacion como producto del proceso contable.

Definir e implementar los controles que sean necesarios para que se lleven a cabo las diferentes actividades

3 del proceso contable de forma adecuada, con el fin de administrar los riesgos de indole contable identificados.
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 del 1" de Febrero de 2019
EERIEEGELY por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
JFEGEEELEIN por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
GGG ERLI por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
de a Superintendencia Naclonal de Salud.
RREO i porla Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
la P encia de la Republica de Colombia.
HoeRLIEIRIEND por la Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Reptublica de Colombia.

tu Salud

Garantizar |a existencia de controles eficientes, eficaces y econdémicos, segun los términos del articulo 9° de la
Ley 87 de 1993 y las deméas normas que lo modifiquen o sustituyan.

15

Garantizar la generacién y difusion de la informacion financiera uniforme necesaria para el cumplimiento de los
objetivos de toma de decisiones, control y rendicién de cuentas, de los diferentes usuarios.

16

Establecer los medios necesarios para lograr una efectiva comunicacion interna y externa de la informacion
financiera.

17

Adelantar evaluaciones permanentes de la ejecucion del proceso contable y de los resultados a fin de llevar a
cabo las acciones de mejoramiento pertinentes. Esta evaluacion {a realizan los diferentes niveles de auteridad
y responsabilidad relacionados con el proceso contable.

18

Garantizar que la Oficina de Control Interno Contable, o quien haga sus veces, realice evaluaciones, con criterio
de independencia, al control interno contable de manera oportuna y eficaz.

19

Establecer los elementos basicos de evaluacién y seguimiento permanente que deben realizar los jefes de
control interno, respecto de la existencia y efectividad de los controles al proceso contable necesarios para
mantener la calidad de la informacion financiera de la entidad publica.

20

Garantizar que la operacion del proceso contable cumpla las diferentes disposiciones de orden constitucional,
legal y regulatorio que le sean propias.

21

Procurar el cumplimiento de las normas definidas en el marco normativo aplicable a la entidad y promover la
mejora continua de la informacion financiera.

22

Promover la definicion de politicas contables que, en concordancia con el marco normativo, contribuyan a la
preparacion de informacion financiera.

23

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendaciéon mecanismos de control interno, con el fin de facilitar el logro
de los objetivos y metas de Ia subgerencia administrativa y financiera de la entidad.

24

Realizar analisis funcionales de la entidad con el fin de hacer sugerencias que permitan el cumplimiento de los
planes y programas establecidos con miras al mejoramiento continuo de la institucion.

25

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la normalizacién de procesos, resultados y habilidades; que permitan el
correcto funcionamiento de la institucion.

26

Adelantar los estudios necesarios para establecer indicadores de gestion, que permitan evaluar la eficiencia,
efectividad y economia de las actividades de las diferentes dependencias de la institucion.

27

Formular con las diferentes areas responsables el plan de mejoramiento como resultado de las evaluaciones
de los organismos de control.

28

Promover e impulsar la generacion de una cultura de autocontrol.

29

Colaborar con la definicion de riesgos y controles, del &rea contable, realizar seguimiento para destacar y
corregir las desviaciones que se presenten en la institucion que pueden afectar el logro de sus objetivos.

30

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico de los contratos propios del area; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos de
supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

31

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos de la
entidad, inherentes a la naturaleza de! cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

> Control interno contable

> Conocimientos generales de indicadores de gestion contable.

> Conocimientos del sistema de contro! interno.
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 360 del 1“  de Febrero de 2019
MYT por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019

&% por la Res. 007566 de 01 do Agosto de 2019
“TIETy por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
de Ja Superintendencia Naciana! de Salud.

el di por [a Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
o a P(Qsldgﬂcld de la Republica de Colombia.
CHEENIEELETY por la Res. 015 cle 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombia.

> Disposiciones legales de control interno contable.

> Sistema de seguridad social en salud

> Programas de calidad en la prestacion-de los servicios.

> Ley 100 de 1993.

o | N|lo|lo |~

> Herramientas de sistema de informacion

VI, COMPETENCIAS LABORALES

VLI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo

|dentificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles, métodos
y programas de trabajo, para
mantener actualizada la
efectividad de sus practicas
laborales y su vision del contexto

+ Mantiene sus competencias actualizadas en
funcién de los cambios que exige la administracion
publica en la prestacidn de un o6ptimo servicio *
Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/o participa de espacios informativos y
de capacitacion.

+ Comparte sus saberes y habilidades con sus
companeros de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
sus conocimientos en flujos informales de
interaprendizaje

Orientacién a resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad.

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas.

+ Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos.

+ Adopta medidas para minimizar riesgos.

+ Plantea estrategias para alcanzar o superar fos
resultados esperados.

+ Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados.

+ Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad.

» Gestiona recursos para mejorar la productividad
y toma medidas necesarias para minimizar los
resgos.

+ Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que rigen a la

entidad.
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E.5.E Hospital

En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 ded 1* de Febrero de 2019
por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
lm por Ia Res. 007566 de D1 de Agosto de 2019
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de la Presidencia de la Republica de Colombia.

- Evala de forma regular el grado de consecucion
de los objetivos.

Dirigir las decisiones y acciones
a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y
de los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

QOrientacion al usuario y al
ciudadano

« Valora y atiende las necesidades y peticiones de
los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna.

« Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros.

+ Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos.

+ Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a corto,
mediano y largo plazo.

« Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje
incluyente.

« Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

Alinear el propio comportamiento
a las necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Compromiso con la
organizacion

-Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas.

- Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

- Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

‘Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con ofras areas cuando se requiere,
sin descuidar sus tareas.

Trabajar con otros de forma
integrada y arménica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Trabajo en equipo

- Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo.

- Respeta la diversidad de criterios y opiniones de
los miembros del equipo.

- Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacion de sus miembros

- Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
su repercusion en la consecucién de los objetivos
grupales.

- Establece una comunicacién directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360  del 1* de Febrero de 2019
[ ATERCA) Z] por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019

R ORHCER)

~~~~~~ {57 por fa Res. 007566 de 01 dao Agosto de 2019

1, 'f‘por ja Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
de la Superintendencia Nacional de Salud.
TR por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
de la Presidencia de la Republica de Coiombia.
paorla Res. 015 cle 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombia.

- Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo compafieros y con
otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus
tareas.

Adaptacién al cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo
un manejo positivo y constructivo
de los cambios positivo y
constructivo de los cambios.

Acepta y se adapta facimente a las nuevas
situaciones.

- Responde al cambio con flexibilidad.

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones vy
coopera activamente en la implementacion de
nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos.

- Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones.

VLIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-profesional

expertos

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando
la actualizacion de sus saberes

-Apocrta soluciones alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos.

‘Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad.

‘Anticipa  problemas  previsibles que
advierte en su caracter de especialista.

-‘Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar scluciones posibles.

Comunicacion efectiva

gestual

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto en la
expresién escrita, como verbal y

‘Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresidn, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor.

‘Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension.

‘Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida.

‘Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

Gestion de procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el | ‘Ejecuta sus tareas con los criterios de
marco de los procedimientos calidad establecidos.
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vigentes y proponer e introducir
acciones para acelerar la mejora
continua y la productividad.

‘Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas.

‘Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos.

Instrumentacion de decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las
que es responsable con criterios
de economia, eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

‘Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo
o pertenecen a la esfera individual de
trabajo.

-Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa.

‘Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas.

-‘Asume los efectos de sus decisiones y

| también de las adoptadas por el equipo de

trabajo al que pertenece.

Direccion y desarrollo de
personal.

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los colaboradores,
identificando potencialidades
personales y profesionales para
facilitar el cumplimiento de
objetivos institucionales.

‘ldentifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo.

-Orienta la identificacién de necesidades de
formaciéon y capacitacion y apoya la
gjecucion de las acciones propuestas para
satisfacerlas.

‘Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar
las metas y los estandares de
productividad.

‘Establece  espacios  regulares  de
refroalimentacion y reconocimiento del
buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organizacion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para solucionar
problemas y ejecutar acciones
concretas y consecuentes con la
decision.

‘Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad.

-Toma en cuenta la opinion técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decisidn y
desarrollarla.

-Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
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Fae” Trabajamas por &, por tu Salud

la consecucion de logros y objetivos de la
entidad.

‘Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o  atender  situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

VIi. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Administrar la categoria de acuerdo con las|-Supervisar la ejecucion del contrato de acuerdo con las
necesidades de la entidad y el contrato. necesidades de la entidad, el contrato y la normativa.

-Preparar la prestacion del servicio solicitado.

Suministrar el servicio administrativo acorde con

requerimientos y condiciones. ‘Ejecutar la prestacion del servicio solicitado.
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional en disciplina académica

U Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
contaduria Puablica. 3 P P

e Profesional Universitario Mantenimiento de equipos biomédicos y soporte:

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL : Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Mantenimiento de Equipos Biomédicos y
Soporte
CODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA; Ambiente fisico y Gestidn Tecnoldgica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: ?;%fssllggia; Universitario Ambiente Fisico y Gestién de la

Il AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera — Ambiente Fisico Y Gestién Tecnoldgica.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Soportar a las diferentes instancias del HSJM, y ejecutar labores de programacién y
supervision de actividades técnicas que sirvan de apoyo para la normal prestacion de los servicios en las Institucion.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de equipos biomédicos, industriales y de soporte
asistencial, proceso planificacion y consolidacion del sistema de gestion integral de calidad, proceso gestion de la
innovacion, proceso de mantenimiento preventivo.

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 &
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 o»
esesanjeronimo.gov.co @
Sus Peticiones, Quejes, Reclamos § Felcfaciones, serén fespondidas en este comen: p qrf@esesanjeronimo.gov.co =



L3 En INTERVENCION para ADMINISTRAR

EaSuE HOSpltai Res. 000360 dol 17 de Febrero de 2019

i P por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
VHEREEERER por (2 Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
mpor la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
de la Superintendencia Nacional de Salud.
ey R LEIERTT por Ia Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
o Trabajamas por b, por tu Satud de 12 Pres|dcnc|a de la Republica de Colombia.
eSS IR por la Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
dL la Presidencia de la Republica de Colombia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, disefio, organizacién ejecucion y control de los programas y procesos de

1 mantenimiento preventivo, correctivo y control metrologico de todas las areas de la Institucion.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion
2 y utilizacién optima de los recursos disponibles.
Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
3 prestacion de los servicios a su cargo. Asi mismo, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas, congruentes con los planes de accion
del areay de la ESE.
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna de desempefio, y absolver
4 | consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
5 entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas, haciendo aportes
significativos desde el punto de vista de ingenieria y mantenimiento.
7 | Mantener el sistema de informacion mediante indicadores claros y reales.
8 Brindar soporte constante en asistencia técnica para los usuarios que lo requieran a nivel interno.
Encargarse de la produccion de aire medicinal in situ, en cumplimiento de la resolucion nimero 4410
9 de 2009, asumiendo el rol de jefe de produccion de aire medicinal. A si mismo asegurarse que el aire
medicinal se fabrique y almacene de acuerdo con las instrucciones documentadas, a fin de obtener la
cantidad y calidad requerida para la ESE.
Asegurar gue se lleven a cabo las debidas comprobaciones de los procesos y las calibracionesde los
10 | equipos de control, las cuales deben ser registradas y estar disponibles.
Mantener programacion y ejecucion constante de soporte técnico preventiva, predictiva,correctiva y
11| proactiva.
12 | Mantener el historial de los equipos y tecnologia, bajo intervencién preventiva constante.
Mantener registro y control sobre la historia de los equipos objeto de intervencion y atender los requerimientos
13 | de las diferentes areas o dependencias de la ESE.
Gestionar los informes administrativos inherentes al area, solicitados por la gerencia y/o por los entes de
14 | control externo.
Definir las especificaciones técnicas en los términos de referencia que elabora la institucion para la
15 adquisicion de equipos y hacer la posterior evaluacion de las propuestas recibidas. A si mismo apoyar en fas

especificaciones técnicas para las diferentes cotizaciones de mano de obra externa, delos trabajos
especificos en Ja Institucion.

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccidon: Carrera 14 No. 22-200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 o
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Res.

de la

AR

En INTERVENCION
000360 det 1*  de
EEIEEGGTR por la Res. 006240 de 25 de Junia de 2019

la Superintendencia
o Y 11-:3 1,:?;;“?" por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
Presidencia de la Republica de Colombia.

ADMINISTRAR
Febrero de 2019

para

Y por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
Nacional da Salud.

RIS GTEEEN por la Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de Ja Republica de Colombia.

- Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma integrada y
armbnica para la consecucion de
metas institucionales comunes

- Toma la iniciativa de colaborar con sus
Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios v
opiniones de los miembros del equipo

- Asume su responsabilidad como miembro
de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la
motivacién de sus miembros

- Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusién en la consecucion de
los objetivos grupales

- Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo que permite
compartir  informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad

- Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Adaptacion al cambio

Enfrentar con  flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los
cambios positivo y constructive de los
cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

- Responde al cambio con flexibilidad

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones
y coopera  activamente en |la
implementacién de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos

- Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.

V1.l COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-profesional

Poner a disposicion de la
Administracién sus saberes
profesionales  especificos y  sus

-Aporta soluciones alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200 @

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 del 1" de Febrero de 2019
por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
ERFGEEREIIRI por 1a Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
la Superintendencia Nacional de Salud.
EEGLEELTT por 1a Res. 024 de 2 de Febrero de 2021

a Presidencia de la Republica de Colombia.

. E.S.E Hospital

dp
por la Res. 015 cle 3 de Febrero de 2022

Trabajamos par i, por tu Salud

ClL la Presndencl’\ ce la Republica de Colombia.

experiencias previas, gestionando la

actualizacion de sus saberes expertos . .
‘Informa su experiencia especifica en el

proceso de tfoma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad.

‘Anticipa  problemas  previsibles
advierte en su caracter de especialista.

que

-Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

‘Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor.

‘Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o graficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla [a
comprension.

Establecer comunicacion efectiva vy
positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, fanto en la
expresion escrita, como verbal y
gestual

Comunicacion efectiva

‘Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida.

‘Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

‘Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos.

Desarrollar las tareas a cargo en el

Gestién de procedimientos

marco de los procedimientos vigentes y
proponer e introducir acciones para
acelerar la mejora continua y la
productividad.

‘Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas.

-Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos.

E.S.E.

Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 @
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Instrumentacion de decisiones

Trabajames por ¥, por tu Salud

INTERVENCION
000360
ST {5N% por la Res. 006240 de 25 de Junic de 2019

SIVEZ( por [a Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019

ADMINISTRAR
Febrero de 2019

para

del 1°  de

por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
erintendencia Nacional de Salud.
‘ipor ta Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
encia de la Republica de Colombia.
el par la Res. 015 cle 3 de Febrero de 2022

de la Presidencia de la Republica de Colombia.

-Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo.

Decidir sobre las cuestiones en las que

-Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion vélida y rigurosa.

es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia vy
transparencia de la decision.

‘Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas.

‘Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece.

Direccion y desarrollo de
personal.

Favorecer el aprendizaje y desarrollo
de los colaboradores, identificando

potencialidades personales y
profesionales  para facilitar el
cumplimiento de objetivos

institucionales.

‘ldentifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo.

-Orienta la identificacion de necesidades de
formacidn y capacitacién y apoya la
ejecucién de las acciones propuestas para
satisfacerlas.

-Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar

las metas y los estdndares de
productividad.
‘Establece  espacios  regulares  de

retroalimentacién y reconocimiento del
buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organizacion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para solucionar
problemas y ejecutar acciones
concretas y consecuentes con la
decision.

‘Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad.

“Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decisiéon y
desarrollarla.

‘Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad.

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 @
(NEBELIEER Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 »

esesanjeronimo.gov.co &
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-, E.5.E Hospital

En INTERVENCION para ADMIMNISTRAR
Res 000360  del 1* de Febrero de 2013

por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
L) ‘ por ia Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019

por la Res. 009242 cle 30 de Julio de 2020
rlr- la <urnn| intendencia Nacional de Salud.
SE IS RS por |a Res. 024 de 2 de Febrero de 2021

e

dr—‘ Presidencia de la Republica de Colombia.
e iISEITIe ) par la Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombia.

Trabajamas por ti, por tu Salud

‘Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o  atender  situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada

VII. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Elaborar informes mensuales del cumplimiento del plan de
mantenimiento preventivo de la entidad en lo que corresponde a equipos
biomedicos.

Seguimiento al mantenimiento

Elaborar informes consolidados semestrales de la ejecucién del
mantenimiento hospitalario para presentar a la Secretaria de salud

Mantenimiento Hospitalario

Elaborar informes sobre el componente biomédico de la ESE

Revision del inventario de tecnologia
biomédica, renovacion del mismo o
requerimiento de especificaciones
técnicas.

Brindar soporte y asistencia técnica en los diferentes servicios de la
ESE, acorde con requerimientos y condiciones.

-Preparar la prestacion del servicio
solicitado.

‘Ejecutar la prestacion del servicio
solicitado.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de Ingenieria Eléctrica,
Ingenieria Electronica, Ingenieria Mecéanica, Ingenieria Biomédica,
Bioingenieria y afines.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada

» Profesional Universitario Ingenieria Hospitalaria:

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL : Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Ingenieria Hospitalaria
CODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Ambiente Fisico y Gestion Tecnolégica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Profesional Universitario Ambiente Fisico y Gestion Tecnologlca

I. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera - Ambiente Fisico y Gestion Tecnoldgica

E.S.E.

Hospital San Jeronimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 »

esesanjeronimo.gov.co &

Sus Pefiiones, Qujas, Reclamos y Feliiaciones,Serén respondidas en estecores; prf@e sesanjeronimo.gov.co =
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR

E.S:‘E HOSpifag ‘ Res. 000360  del 1* de Febrero de 2019

NEI m por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019

7% por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019

Efg por la Res. 009242 de 30 de Jufio de 2020

urnerlrnendc:nma Nacional de Salud.

[ERORROGAD \_T‘ porl a Res 024 de 2 de Febrero de 2021
I

" Trabajamas por ti, por tu Satud
IGADA ‘pm la Res. 015 (le 3 de Febrero de 2022

RORR
ch_ la  Presidencia de la Republica de Ceolombia,

Participar en los comités de interés del rea para articular las acciones necesarias que requieren involucrar
las diferentes &reas de la ESE.

17

Participar en la Gestidn del Sistema de Gestion Integrade de Calidad (SGIC) en los componentes requeridos
para garantizar [a realizacion de los diferentes procesos y actividades del area.

18

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos de supervision e
interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

19

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Norma NTCGP 1000 /2004, conocimientos en equipo médico

Manejo de equipo de oficina.

Herramientas o Instrumentos propios del trabajo

PN

Sistema de Informacion en Salud y Sistema de Gestion de |a Calidad

o

Conocimientos de metrologia

Seguridad de manejo de gases medicinales

Normatividad legal de servicios de mantenimiento del area de la salud

VI. COMPETENCIAS LABORALES

VI.I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo métodos y programas de trabajo, para

+ Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
administracién publica en la prestacién de
un optimo servicio « Gestiona sus propias
fuentes de informacion confiable y/o
participa de espacios informativos y de
capacitacion

[dentificar, incorporar y aplicar nuevos
conocimientos  sobre  regulaciones
vigentes, tecnologias disponibles,

mantener actualizada la efectividad de
sus précticas laborales y su vision del
contexto

+ Comparte sus saberes y habilidades con
sus comparieros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de interaprendizaje

Orientacion a resultados compromisos  organizacionales con

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Realizar las funciones y cumplir los ; o
y P + Trabaja con base en objetivos claramente

establecidos y realistas

eficacia, calidad y oportunidad
+ Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 &
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 o
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Sus Peticiones, Quejas, Reclamos y Felcitaciones, serén tespondidas en este comen: pJrf@esesanjeronimo.gov.co =




E.5.E Hospital

Trabajamos por ti, por tu Salud

En INTERVENCION para
000360 del 1~ de

ADMINISTRAR
Febrero e 2079

£ A- por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2079

Y por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019

m por la Res. 009242 dt». 30 de Julio de 2020
)

encia de Ia Republica de Colombia.
2L RUW& porla Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
dL la Presidencia de la Republica de Colombia.

+ Adopta medidas para minimizar riesgos

+ Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados

+ Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

+ Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad

+ QGestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

+ Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y | o
servicios dentro de las normas que rigen a
la entidad

+ Evallla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad

+ Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

+ Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

« Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y ciudadanos

« Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la visién
de servicio a corto, mediano y largo plazo

« Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente

+ Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la

organizacion

Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

-Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades de Ia
organizacion a sus propias necesidades

- Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 o

esesanjeronimo.gov.co @
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 det 1* de Febrero de 2019
m}a}jﬂm por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
AR NELY por 1a Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
2R T por la Res. 009242 de 30 de Julic de 2020
'Supm Intendencia Nacional de Salud.
fele¥ eV por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
a Pres:du]cna de la Republica de Colombia.
CIEELEGGTEE0 por la Res. 015 cle 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombia.

Trabajarnos por ti, por tu Salud

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: EJecutar labores profesionales de orden técnico, administrativo, de ejecuciény de inversion,
que garanticen el 6ptimo desarrollo de los disefios y estructura fisica de la ESE Hospital San Jerénimo de Monteria.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestién de mantenimiento infraestructura fisica hospitalaria,
proceso planificacion y consolidacion del sistema de gestion integral de calidad.

IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, disefio, organizacion ejecucion y control de planes y programas del area interna
de su competencia.

Promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a
su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién
dptima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo. A si mismo proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas, congruentes con los planes de accién
del areay de la ESE.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna de desempefio, y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Participar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas, haciendo aportes
significativos desde el punto de vista de ingenieria.

Mantener adecuada y organizadamente un archivo propio del proceso de construccidn y remodelacion de
la estructura de la ESE Hospital San Jerénimo de Monteria, con todos los planos debidamente
actualizados.

Proponer métodos y sistemas que tiendan a lograr una mayor productividad y seguridad en la
estructura fisica de [a ESE Hospital San Jerénimo de Monteria.

Disefiar esquemas béasicos, anteproyectos y proyectos para construcciones, ampliaciones y
remodelaciones de obras en la entidad y someterlas a la aprobacién de la instancia correspondiente.

Realizar el seguimiento a las obras de remodelacion y mejoramiento de la estructura fisica de la
entidad,emitiendo conceptos de avance.

10

Verificar el control de las obras de construccion y remodelacion, y hacer seguimiento estricto a la inversion
de la ESE.

1

Acordar con el jefe inmediato el plan de trabajo y realizar el mantenimiento de la infraestructura fisica de la
ESE Hospital San Jerénimo de Monteria.

12

Reclbir solicitudes y proyectar conceptos técnicos sobre obras a realizarse en la estructurafisica de fa ESE
Hospital San Jeronimo de Monteria.

13

Administrar los contratos referentes a la ejecucion de obras en la estructura fisica de la ESE Hospital San
Jerénimao de Monteria.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co @
Sus Petciones, Quejas, Reclamos y Felctaciones, serdn respondidas en esti come: pqrf @esesanjeronimo.gov.co
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En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 del 1" de Febrero de 2019
por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
|HEGISS =N por Ja Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
la superintendencia Nacional de Salud.

A, GRS por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
Lo Trabajames por b, por tu Salud de Ia Pres:dcncla de la Republica de Colombia.

porla Res. 015 cle 3 de Febrero de 2022
dc la Presidencia de la Republica de Colombia.

Realizar el presupuesto de cada contrato civil, arquitecténico y/o de obra publica, suscrito porla E. S. E., y
hacer los ajustes que en el marco de la ejecucion se realicen a los mismos.

15

Realizar las mediciones, analisis, calculos y demas tareas necesarias, en las &reas correspondientes, para
generar las cantidades de los items a contratar, sobre los cuales se inicia el proceso de ejecucion
precontractual de los contratos civiles, arquitectonicos y/o de obra plblica que pretensa suscribir la E. S. E.

16

Asistir y participar en las reuniones y comités que se realicen y que estén relacionado con la ejecucion de
contratos civiles, arquitectonicos y/o de obra publica que pretenda suscribir o haya suscrito la E. S. E,
presentado su respectivo concepto técnico al respecto, con la finalidad de orientar a la entidad en la toma de
decisiones que técnica o econémicamente le sean mas favorables.

17

Gestionar los informes administrativos inherentes al area, solicitados por la gerencia y/o por los entes de
control externo.

18

Participar en la Gestion del Sistema de Gestion Integrado de Calidad (SGIC) en todos los componentes
requeridos para garantizar la realizacion de los diferentes procesos y actividades del area.

19

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos de supervision e
interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

20

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Administracion de personal y manejo de equipo de oficina.

Herramientas o Instrumentos propios del trabajo

Manejo de herramientas de dibujo arquitectonico

Manejo de las fichas para elaboracion de proyectos en los Bancos de Inversion Nacional,Departamental
y Municipal

gl b~ WIN|[—

Herramientas de Excel, Word y Power Point.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

VI.I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo métodos y programas de frabajo, para

+ Mantiene sus competencias actualizadas
en funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacién de
un optimo servicio * Gestiona sus propias
fuentes de informacion confiable y/o
participa de espacios informativos y de
capacitacion

|dentificar, incorporar y aplicar nuevos
conocimientos  sobre  regulaciones
vigentes, tecnologias  disponibles,

mantener actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su vision del
contexto

« Comparte sus saberes y habilidades con
sus compaiieros de frabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de interaprendizaje

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccidén: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 &
esesanjeronimo.gov.co @
Sus Peticiones, Quejs, Reckamos y Felcitaciones,serin espondidas enesteoneo: p qrf @esesanjeronimo.gov.co &




En IN

Orientacion a resultados

C|l_ la P

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos —organizacionales con
eficacia, calidad y oportunidad

TERVENCION para ADMINISTRAR

o E.SE Hf}ﬁpitai Res. 000360 dol 1 de Febrero do 2019

EIEETAENR por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019

7{7¥1 por 1a Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019

STy por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
la \upullnn ndpnrna Naciaonal de Salud.

[SVYEY por la Res. 015 cle 3 de Febrero de 2022
residencia de la Republica de Colambia.

Asume la responsabilidad por sus
resultados

+ Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

« Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

+ Adopta medidas para minimizar riesgos

+ Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados

+ Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

« Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad

+ Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

+ Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y | o
servicios dentro de las normas que rigen a
la entidad

+ Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacién al usuaric y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccién de las necesidades e
intereses de los usuarios (internos y
externos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad

« Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadancs de forma oportuna

+ Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

+ Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y ciudadanos

+ Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la visién
de servicio a corto, mediano y largo plazo

+ Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente

+ Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

E.S.E.

Teléfo

Hospital San Jerénimo Monteria

Direcciéon: Carrera 14 No. 22-200 ¢

no: (4) 789 4698 - 018000 180454 »
esesanjeronimo.gov.co &

Sus Peliciones, Quejas, Reclamos y Felicitacones, serin respondidas eneste comea: pqrf@esesanjeronimo.gov.co e




En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 del 1" de Febrero de 2019
FEEIREGES por la Res. 006240 ce 25 de Junio de 2019
lm‘ por [a Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
i,; por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
<,upo||r\t(~ndnncm Nacional de Salud.
T 5T por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
residencia de la Republica de Colombia.
CRELLRIEED por la Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombia.

v Trabajamos por ti, por tu Salud

Compromiso con la

organizacion

‘Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas

i ) ) Antepone las necesidades de la
Alinear el propio comportamiento a las

! -0l organizacion a sus propias necesidades
necesidades, prioridades y metas — —
organizacionales. a?ploya a la organizacion en situaciones

ificiles

- Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Trabajo en equipo

- Toma a iniciativa de colaborar con sus
Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo

- Asume su responsabilidad como miembro
de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la
motivacion de sus miembros

Trabajar con otros de forma integrada y | - Pjanifica las propias acciones teniendo en

armonica para la consecucion de | cuenta su repercusion en la consecucion de
metas institucionales comunes los objetivos grupales

- Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad

- Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo
compafieros y con ofras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Adaptacion al cambio

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Enfrentar con  flexibilidad  las | - Responde al cambio con flexibilidad
situaciones nuevas asumiendo un

manejo positivo y constructivo de los | Apoya a la entidad en nuevas decisiones

cambios positivo y constructivo de los|Y ~ coopera - activamente  en  la
cambios. implementacién de nuevos objetivos,

formas de trabajo y procedimientos

- Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.

VLI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ©
Telefono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co @
Sus Pefiiones, Qusas, Reclamos y Felitecianes, Serdn respondidas en estecones; p rf@e sesanjeronimo.gov.co &=




E.5.E Hospital

| En
| Res
1

Aporte técnico-profesional

Trabajamos por t, por tu Saluel

INTERVENCION
000360
i por la Res. 006240 de 25 de Junia de 2019

’~.up« cintendencia

ADMINISTRAR
Febrero de 2019

para

del 1*  de

por la Res 009242 cde 30 de Julio de 2020
Nacional de Salud.
A porla Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
encia de la Republica de Colombia.

SIEGETENID por la Res. 015 cle 3 de Febrero de 2022

d\_ la  Presidencia de |a Republica de Colormbia.

‘Aporta soluciones alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos.

Poner a disposicion de la

Administracién Sus saberes

‘Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad.

profesionales  especificos y  sus
experiencias previas, gestionando la
actualizacion de sus saberes expertos

-Anticipa  problemas previsibles que

advierte en su caracter de especialista.

‘Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

- Comunicacion efectiva

-Utiliza canales de comunicacién, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor.

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como verbal y
gestual

‘Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o gréficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension.

‘Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida.

‘Da respuesta a cada comunicacién
recibida de modo inmediato.

Gestidn de procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el
marco de {os procedimientos vigentes y

‘Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos.

E.S.E.

Hospital San Jeronimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
(i=H UITGIEN Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 o»

esesanjeronimo.gov.co

Sus Petciones, Quejas, Reclamos y Felcitaciones, seran respondidas en este comeo; p qrf@esesanjeronimo.gov.co =
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Res.

" Trabajamos por ti, por tu Salud

proponer e introducir acciones para
acelerar la mejora continua y la
productividad.

000360

TERVENCION
el 1"

ADMINISTRAR
Febrero de 2012

para
de

MEEIHEARNE por la Res. 006240 de 25 de Junic de 2019
Im por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019

A por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
Nacional de Salud.

PRORRG! tan porla Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de

la Reptblica de Colombia.

‘Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas.

-Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos.

Instrumentacion de decisiones

Decidir sobre las cuestiones en las que
es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia vy
transparencia de la decision.

-Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo.

-Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacidn valida y rigurosa.

‘Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas.

-‘Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece.

Direccion y desarrolio de
personal.

Favorecer el aprendizaje y desarrollo
de los colaboradores, identificando
potencialidades personales y
profesionales  para  facilitar el
cumplimiento de objetivos
institucionales.

‘Identifica, ubica y desarrolla el falento
humano a su cargo.

‘Orienta la identificacion de necesidades de
formacion y capacitacién y apoya la
gjecucion de las acciones propuestas para
satisfacerlas.

‘Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar

las metas y los estandares de
productividad.
‘Establece  espacios  regulares  de

retroalimentacion y reconocimiento del
buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organizacion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para solucionar
problemas y ejecutar acciones
concretas y consecuentes con la
decisién.

‘Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad.

E.S.E.

Teléfo

Hospital San Jeronimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢

no: (4) 789 4698 - 018000 180454 »
esesanjeronimo.gov.co @&

Sus Peliciones, Gusfas, Reclamos y Feliizciones, Serdn respondidas en estecoes: pqrf@esesanjeronimo.gov.co =




En

L, por tu Sajud

INTERVENCION
000360
Vl,‘ EI@GTS por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019

la Supxl‘lr\t(ndf*l’l(lq Nacional de

ADMINISTRAR
Febrero de 20719

para
del 1  de
por |a Res, 007566 de 01 de Agosto de 2019
por la Res. 009242 de 30 de Julio de 2020
Salud.
FAipor la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021

o l<1 Pre>|dr_nc1a de la Republica de Colombia.
L EETERE N por la Res. 015 cde 3 de Febrero de 2022
I de la Presidencia de

fa Republica de Colombia,

‘Toma en cuenta la opinion técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision y
desarrollarla.

-Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad.

‘Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o  atender  situaciones
particulares y se hace responsable de la
decisién tomada

Vil. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Elaborar informes mensuales del cumplimiento del plan de
mantenimiento preventivo de la entidad en lo que corresponde a
infraestructura hospitalaria

Seguimiento al mantenimiento

Elaborar informes de la ejecucion del mantenimiento hospitalario para
presentar a la Secretaria de salud.

Mantenimiento Hospitalario -
Infraestructura fisica

Brindar soporte y asistencia técnica en los diferentes servicios de la
ESE, acorde con requerimientos y condiciones en lo referente a
infraestructura fisica.

-Preparar la prestacién del servicio
solicitado.

-Ejecutar la prestacion del servicio
solicitado.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en Arquitectura o Ingenieria
Civil.

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

e Profesional Universitario Gestion Documental:

[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL : Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Gestién Documental
CODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Archivo General

E.S.E. Hospital San Jeronimo NMonteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200 @

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454

esesanjeronimo.gov.co @

Sus Peficiones, Quejas, Reclamos y Felcitaciones, sern respondidas en este comeo: pqrf@esesanjeronimo.gov.co




En INTERVENCION para ADMINISTRAR
Res. 000360 del 1" de Febrero da 2019
por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
! ! por la Res. 007566 de 01 de Agosto de 2019
m por la Res. 009242 de 30 de Julic de 2020
cde la Superintendencia Nacional de Salud.

d por |la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021

) cencia de la Republica de Colombia.
PRECY RGGRG porla Res. 015 cle 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombia,

Trabajamas por ti, por tu Salud

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerencia Administrativa y Financiera

Il. AREA FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa y Financiera - Archivo General

1. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPQSITO PRINCIPAL: Planear, supervisar, coordinar y controlar la ejecucion de actividades relacionadas con la
administracion y manejo del archivo, el efectivo control, registro, distribucion y conservacion de la correspondencia
que se origine y llegue a la entidad, la salvaguarda del acervo documental de la entidad, asi como participar en el
disefio y desarrollo de los planes y programas a desarrollar en el area de trabajo.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion documental, proceso planificacion y consolidacion del
sistema de gestién integral de calidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, disefio, organizacion ejecucion y control de planes y programas del area interna
1 de su competencia.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo. A si mismo proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que

2 deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas, congruentes con los planes de accion
del areay de la ESE.
2 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna de desempefio, y absolver

consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Disefiar, desarrollar e implementar los procesos de conservacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
4 |conservacion de los documentos de la entidad, conforme con los procedimientos establecidos en la
normatividad vigente.

Prestar asesoria técnica a las diferentes areas y determinar las directrices de caracter operativo en los
5 | procesos relacionados con el archivo y correspondencia y la recepcion, distribucion y conservacion de la
documentacion institucional.

Organizar y supervisar el sistema de recepcion, radicacion y distribucion de correspondencia garantizando
la reserva de la misma en la entidad.

Actualizar el inventario de los documentos que reposan en el archivo de Ia ESE y controlar su conservacion
y adecuado manejo.

9 |Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo del area a su cargo.

Responder por la recepcion, registro, distribucion y archivo de la documentacion y correspondencia que se
10 | origine o ingrese al area.

Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos del archivo
11 1 de la entidad.

Atender las consultas que le formule el personal a su cargo y controlar el correcto cumplimiento de sus

12 funciones en la entidad y programas de trabajo asignados.

13 | Asegurar la organizacion conservacion y custodia de los documentos del archivo de Bentidad.

Proponer al superior inmediato, los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento
14 | de métodos y sistemas de permitan optimizar la prestacion de los servicios del proceso de Gestion
Documental en la entidad.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co @
Sus Petiiones, Quefas, Reclamos y Felicizciones,seran respondidas en este comeo; prf@esesanjeronimo.gov.co
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5 En  INTERVENCION para ADMINISTRAR

E 5. E‘. H(} 3l {ta Res. 000360 del 1° de Febrero de 2019

; [T D i{ 5[;3 Ii% por la Res. 006240 de 25 de Junio de 2019
QLA

b 3 I por ld Res 009242 de 30 de Julio de 2020
de la Superintendencia Nacional de Salud.
EHRETTTTRINENY por la Res. 024 de 2 de Febrero de 2021
de la  Presidencia de la Republica de Colombia.

i3 R U porla Res. 015 de 3 de Febrero de 2022
de la Presidencia de la Republica de Colombia.

Trabajamas por ti, por tu Satud

Planear, programar y controlar las labores de los auxiliares del proceso de archivo y correspondencia para
el reparto de la correspondencia, conforme a los procedimientos previamente establecidos en la entidad.

16

Asegurar la organizacién conservacion y custodia de los documentos de! archivo de la entidad.

17

Gestionar los informes administrativos inherentes al area, solicitados por la gerencia y/o por los entes de
control externo.

18

Participar en la Gestion del Sistema de Gestidn Integrado de Calidad (SGIC) en los componentes requeridos
para garantizar la realizacién de los diferentes procesos vy actividades del area.

19

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos de supervision e
interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

20

Las demés funciones que le asigne el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normas Generales de archivo.

Planeacion y desarrollo de proyectos

Normas de Administracion de personal

Herramientas de sistemas de informacion

Herramientas o Instrumentos propios del trabajo

DO AW N

Informética basica

VI. COMPETENCIAS LABORALES

VLI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo métodos y programas de trabajo, para

* Mantiene sus competencias actualizadas
en funcién de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion de
un 6ptimo servicio * Gestiona sus propias
fuentes de informacién confiable y/o
participa de espacios informativos y de
capacitacion

Identificar, incorporar y aplicar nugvos
conocimientos  sobre  regulaciones
vigentes, tecnologias  disponibles,

mantener actualizada la efectividad de
sus précticas laborales y su visién del
contexto

+ Comparte sus saberes y habilidades con
sus comparfieros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de interaprendizaje

Orientacion a resultados compromisos organizacionales con

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Realizar las funciones y cumplir los : -
y P » Trabaja con base en objetivos claramente

establecidos y realistas

eficacia, calidad y oportunidad
« Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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+ Adopta medidas para minimizar riesgos

+ Plantea estrategias para alcanzar o
superar los resultados esperados

+ Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

« Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad

- Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

« Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y | o
servicios dentro de las normas que rigen a
la entidad

+ Evalta de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e

Orientacion al usuario y al|intereses de los usuarios (internos y

ciudadano

extenos) y de los ciudadanos, de
conformidad con las responsabilidades
plblicas asignadas a la entidad

+ Valora y atiende las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

+ Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

- Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y ciudadanos

» Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la visiéon
de servicio a corto, mediano y largo plazo

« Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no discriminacion 'y
genera espacios y lenguaje incluyente

+ Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso
organizacion

con

Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

-Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades de Ila
organizacion a sus propias necesidades

- Apoya a la organizacidn en situaciones
dificiles

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢
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- Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma integraday
arménica para la consecucion de
metas institucionales comunes

- Toma la iniciativa de colaborar con sus
Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo

- Asume su responsabilidad como miembro
de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la
motivacién de sus miembros

- Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion en la consecucién de
los objetivos grupales

- Establece una comunicacion directa con
los miembros del equipc que permite
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad

- Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconccimiento y apropiacién
de las actividades a cargo de! equipo
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Adaptacion al cambio

Enfrentar  con  flexibilidad  las
situaciones nuevas asumiendo un
manejo positivo y constructivo de los
cambios positivo y constructive de los
cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

- Responde al cambio con flexibilidad

- Apoya a la entidad en nuevas decisiones
y coopera  activamente en |a
implementacién de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos

- Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.

VLILCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-profesional

Poner a
Administracion
profesionales

disposiciéon  de la
Sus saberes
especificos y  sus

‘Aporta soluciones alternativas en lo que
refiere a sus saberes especificos.

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
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experiencias previas, gestionando la
actualizacion de sus saberes expertos

‘Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que
involucran aspectos de su especialidad.

‘Anticipa  problemas  previsibles que
advierte en su caracter de especialista.

-Asume la interdisciplinariedad
aprendiendo puntos de vista diversos y
alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacion efectiva y
positiva con superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como verbal y
gestual

-Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor.

‘Redacta textos, informes, mensajes,
cuadros o gréaficas con claridad en la
expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension.

‘Mantiene escucha y lectura atenta a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida.

‘Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.

Gestion de procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el
marco de los procedimientos vigentes y
proponer e introducir acciones para
acelerar la mejora continua y la
productividad.

‘Ejecuta sus tareas con los criterios de
calidad establecidos.

‘Revisa procedimientos e instrumentos
para mejorar tiempos y resultados y para
anticipar soluciones a problemas.

-Desarrolla las actividades de acuerdo con
las pautas y protocolos definidos.

E.S.E.

Hospital San Jerénimo Monteria
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Instrumentacion de decisiones

Trabajamas por ti, por tu Salud de la P
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Decidir sobre las cuestiones en las que
es responsable con criterios de
economia, eficacia, eficiencia vy
transparencia de la decision.

-Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo.

-Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacién valida y rigurosa.

-‘Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas.

-‘Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece.

Direccién y desarrollo de
personal.

Favorecer el aprendizaje y desarrollo
de los colaboradores, identificando
potencialidades personales y

profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos
institucionales.

‘Identifica, ubica y desarrolla el talento
humano a su cargo.

‘Orienta la identificacion de necesidades de
formacién y capacitacion y apoya la
gjecucién de las acciones propuestas para
satisfacerlas.

-Hace uso de las habilidades y recursos del

talento humano a su cargo, para alcanzar
las metas y los estéandares de
productividad.

‘Establece  espacios  regulares  de

retroalimentacién y reconocimiento del
buen desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organizacion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para solucionar
problemas y ejecutar acciones
concretas y consecuentes con la
decision.

‘Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad.

-Toma en cuenta la opinidn técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar una decision y
desarrollarla.

-Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre teniendo en consideracion
la consecucion de logros y objetivos de la
entidad.

E.S.E.
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‘Efectia los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o atender  situaciones
particulares y se hace responsable de la
decisién tomada

VIl. COMPETENCIAS LABORALES DE AREAS O PROCESOS TRANSVERSALES

Elaborar informes semestrales de los inventarios de archivos de gestion
y archivo central de la entidad y estado de conservacion de los
documentos.

Gestion documental.

Reporte de las trasferencias primarias de las diferentes dependencias
de la entidad. '

Transferencias Documentales

Brindar asistencia técnica en clasificacion, ordenacion, descripcion de
los archivos de la ESE.

Organizacion técnica de la gestion
documental.

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en Ciencias de la Informacion,
Bibliotecologia, archivistica del nicleo basico del conocimiento de
Ciencias Sociales y Humanas

Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada

Articulo 2. VIGENCIA. La presente Resolucion rige y genera efectos a partir de la fecha de su expedicion y

publicacion. Ademas, modifica la resolucion N° 011 de enero de 2020,

y demés disposiciones que le sean contrarias.

Articulo 3. COMUNICAR la presente Resolucion a los interesados.

la resolucion 541 de noviembre de 2021

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la de Monteria, a los treinta y un (3}/{ dias del mes de agosto de 2022.

{
Proyecto: Luisa Farah — Oficina Talento Humano (E) %
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