E.S.E Hospitesl
RESOLUCION No. 297

DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

EL GERENTE DE LA E.S.E HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA

En ejercicio de sus facultades legales, en especial de las conferidas por la Ley 1438 de 2011, y
demas normatividad vigente, y;

CONSIDERANDO:

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

Que el Decreto 780 de 2016 es el compendio de normas reglamentarias del sector salud.

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica dispone que las autoridades administrativas deban coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion publica, en todos sus
ordenes, tendra un Control Interno que se ejercera en los términos que sefiale la Ley.

Que la Ley 100 de 1993, en el articulo 153, numeral 9°, indica que el Sistema establecera mecanismos de
control a los servicios para garantizar a los usuarios la Calidad en la atencion oportuna, personalizada,
humanizada, integral, continua y de acuerdo con los estandares aceptados en procedimientos y practica
profesional.

Dicha Normatividad mencionada anterior fue modificado por el articulo 3 de la ley 1438 de 2011, el cual
establecid en su momento los “Principio del Sistema General de Seguridad Social en Salud”.

Que la Ley 872 de 2003, "Por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama Ejecutiva del
Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios", como una herramienta de gestion sistematica y
transparente que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion
social en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades y entes obligados.

Que la normatividad mencionada anteriormente fue modificada posteriormente por el Decreto 4110 del 2004,
“Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Piblica™
la cual es reglamentada posteriormente por el Decreto 4485 del 2009 “Por medio de la cual se adopta la
actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Plblica; que todos los anteriores fueron compilados
por el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Piblica.”

Que la parte 5, titulo 1, capitulo 1 del Decreto 780 de 2016, menciona que El Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad en Salud (SOGCS), es el conjunto de instituciones, normas, requisitos, mecanismos y procesos
deliberados y sistematicos del sector salud para generar, mantener y mejorar la calidad de servicios de salud
del pais.

Que la actualizacién administrativa se concibe como un proceso estratégico, que permite el fortalecimiento
institucional, el equilibrio y la viabilidad financiera a través de la modificacion de la estructura formal, para
adaptarla a las necesidades del servicio conforme con los mandatos constitucionales y legales.
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Que el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion es el marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades pUblicas con el fin de generar resultados que
atiendan a los planes de desarrollo y que resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos con
integridad y calidad en los servicios. Este Modelo, en su version actualizada esta reglamentado por el decreto
1499 de 2017.

Que la ESE Hospital San Jerénimo de Monteria, debe ir en armonia con la articulacion del portafolio de servicios
de la red publica y privada de su é&rea de influencia, por lo que debe realizar los ajustes pertinentes y
complementarios en el modelo de operacion y de prestacion de servicios que permita articular cada una de las
areas y procesos institucionales.

Que en sesion de comité de gestion y desempefio del dia 08 de octubre de 2024 se realizd mesa de trabajo
con la finalidad de realizar el anélisis del organigrama actual de la ESE Hospital San Jerdnimo de Monteria, y
la presentacion de propuesta de la nueva estructura, que posterior a su analisis y recomendaciones técnicas
se logrd consenso y aprobacion entre las diferentes areas que hacen parte del comité MIPG. El estudio técnico
presentado en |a sesion del comité y donde se definieron todos los aspectos de analisis a la actualizacion de la
nueva estructura organizacional, haré parte integral del presente acuerdo.

Que mediante la Ley 909 de 2004, se introduce el concepto de competencias laborales en la Administracion
PUblica para desempefiar un empleo publico incluyendo los requisitos de estudios y experiencia, asi como las
demés 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 pablicos.

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 Io menos la identificacion y ubicacion del empleo; el propésito y Ia descripcion de las funciones
esenciales del empleo; los conocimientos béasicos o esenciales y los requisitos de formacién académica y de
experiencia. )

Que el Manual de Funciones y Requisitos, deberd regirse por la estructura de Empleos sefialado por el Decrefo
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 plblicos y las comportamentales.

Que la misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las competencias laborales
generales para los empleos plblicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden
nacional y territorial.
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Que el Acuerdo No. 005 de 2024 de la Junta Directiva de la E.S.E, se actualiza la estructura organizacional de
la institucion.

Que el acuerdo No. 006 de 2024 de la Junta Directiva de la E.S.E, se actualiza la planta de cargos de la
institucion, en este documento se autoriza al Gerente de la E.S.E a realizar los ajustes de documentos
necesarios para garantizar el normal funcionamiento de los procesos y procedimientos que armonizan con el
cumplimiento de los objetivos misionales.

Que para el buen funcionamiento de la E.S.E Hospital San Jerénimo de Monteria es necesario establecer las
funciones, competencias y requisitos especificos para el desempefio de los cargos de la E.S.E Hospital San
Jeronimo de Monteria.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Adoptar el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la E.S.E
Hospital San Jerénimo de Monteria fijada por el Acuerdo No. 006 de 1 de noviembre de 2024. El Manual de
Funciones queda incorporado en el Anexo 1 del presente acto administrativo.

Las funciones deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia y eficacia para lograr el
cumplimiento de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan la E.S.E Hospital San
Jerénimo de Monteria.

Articulo 2. Competencias laborales generales para los empleos piblicos. Las competencias laborales

generales comunes, comportamentales y funcionales para los diferentes empleos a que se refiere el presente

manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las establecidas en la normatividad vigente
~~~~~~~ y especificamente las definidas en el decreto 815 de 2018.

Articulo 3. Informacién acerca de las funciones del empleo. Al momento de la posesion, el jefe de talento
humano o quien haga sus veces entregara a cada servidor copia de las funciones y competencias determinadas
para el respectivo empleo en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. También lo
hara cuando el empleado sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcidn o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.

Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 4. 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 Gerente modificara, adicionara o actualizara el manual especifico de funciones y de competencias laborales,
mediante resolucion interna, previa autorizacion de la Junta Directiva.
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Articulo 5. Anexo. Incorporese el Anexo 1 de a presente Resolucion que contiene el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la E.S.E
Hospital San Jerénimo de Monteria.

Articulo 6. Equivalencias. Adoptense, las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el
“ARTICULO 2.2.2.5.1 del decreto 1083 de 2015, para las diferentes denominaciones de empleo de la E.S.E
HOSPITAL SAN JERONIOMO, aplicables de acuerdo con los diferentes niveles jerarquicos, funciones,
competencias y las responsabilidades establecidas para cada uno de ellos. Los requisitos de que trata el
presente decreto no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al fijar los
requisitos especificos de estudio y de experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacion de las siguientes
equivalencias:

1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

2. Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

e Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

e Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica
profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

e Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

e Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y CAP de SENA.

o« Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral
y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

Articulo 7. Cuando el desempefio de las funciones de un EMPLEO implique el ejercicio de una profesion
debidamente reglamentada, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en
las leyes 0 en sus reglamentos, no podra ser compensada por experiencia u otras calidades, salvo cuando las
mismas leyes o sus reglamentos asi lo establezcan.
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Articulo 9. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga los demés

actos administrativos anteriores que hacen referencia al manual especifico de funciones y competencias
laborales de la E.S.E.

ESE Y CUMPLASE

Dado en la de Monteria, allpri de noviembre de 2024
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ANEXO No.1

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

E.S.E. Hospltal San Jerénimo Monteria
Direcclén: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.c
Sus Peticiones, s, Rackamos y Felctacenes,sin reponditas o e ome: pqrf@esesanjeronimo.gov.co

T e



E.S.E Hospital

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

La nueva planta de cargos de la ESE Hospital San Jerénimo de Monteria estara conformada por 105 cargos,
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PLANTA DE CARGOS E.S.E HOSPITAL SAN JERONIMO DE MONTERIA

relacionados en la siguiente tabla, asi:

#DE
CARGOS NOMBRE DEL CARGO NIVEL CODIGO | GRADO NATURALEZA
Gerente Empresa Social del o . ..
1 Estado Directivo 085 5 Periodo Fijo
1 S.ubge{ente Administrativo y Directivo 090 3 lere.
Financiero Nombramiento
. . N Libre
1 Subgerente Asistencial Directivo 090 3 Nombramiento
. - N Libre
1 Jefe de la Oficina Juridica Directivo 006 2 Nombramiento
1 Jefe de Control Interno de Gestion | Directivo 006 1 Periodo Fijo
1 Profesional Especializado Talento Profesional 299 10 C.ar_rera.
Humano Administrativa
Profesional Especializado Auditor . Carrera
! de Concurrente Profesional 242 10 Administrativa
Profesional Especializado
. . Carrera
1 Coordinador Proceso de | Profesional 242 10 AR
e Administrativa
Hospitalizacién
1 Profesional Espema!:zado Auditor Profesional 249 10 Qa{rera_
de Glosas y Devoluciones Administrativa
. - . Carrera
1 Profesional Especializado Cartera | Profesional 222 10 Administrativa
Profesional Especializado . Carrera
1 Planeacion y Gestion de Calidad Profesional 222 9 Administrativa
Profesional Especializado Libre
1 Coordinador de Servicios | Profesional 242 8 Nombramiento
Ambulatorios y Apoyo Diagnostico
Profesional Universitario Auditoria . Carrera
! Contable y Financiera Profesional 219 / Administrativa
. e . Carrera
1 Profesional Universitario Contador | Profesional 219 6 Administrativa
Profesional Universitario Activos . ) Carrera
! Fijos Profesional |~ 219 6 Administrativa
Profesional Universitario . Carrera
1 Facturacion Profesional 219 6 Administrativa
Profesional Universitario Almacén . Carrera
! y Suministros Profesional 219 6 Administrativa
. L . . Libre
1 Profesional Universitario Tesoreria | Profesional 219 3 Nombramiento
Profesional Universitario . Carrera
1 Presupuesto Profesional 219 6 Administrativa
Profesional Universitario Gestion . Carrera
! Ambiental Profesional 219 6 Administrativa
E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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Profesional Universitario Sistema

" ) . Carrera
de Gestion de Seguridad y Salud | Profesional 219 6 T
en el Trabajo Administrativa
Profesional Universitario Gestion . Carrera
de Informacion Estadistica Profesional 219 6 Administrativa
Profesno'na! Universitario Quimico Profesional 219 6 C.a(rera_
Farmacéutico Administrativa
. L . . Carrera
Profesional Universitario Juridica Profesional 219 6 A
Administrativa
Profesional Universitario Control Profesional 219 5 Carrera
Interno Disciplinario Administrativa
Profesional Universitario Gestion Profesional 9219 5 Carrera
del Riesgo Administrativa
Profesional Universitario Profesional 219 1 Carrera
Tecnologia Informética y Sistemas Administrativa
Profesional Universitario Ingenieria . Carrera
Hospitalaria Profesional 219 ! Administrativa
Profesional Universitario Gestion Profesional 219 1 C.a(rera.
Documental Administrativa
Profesional Universitario Prensa y . Carrera
Comunicaciones i Profesional 219 ! Administrativa
Profesional Universitario Areade la Carrera
Salud -~ Coordinacion de | Profesional 237 6 arera
. - Administrativa
enfermeria
Profesional Universitario Area dela . Carrera
Salud- Epidemiologia i Profesional 237 6 Administrativa
Profesional Universitario Area de la . Carrera
Salud - Seguridad del Paciente | | rotesional | 237 ! Administrativa
Profesional Universitario Area de la . Carrera
Salud Nutricion Profesional 237 6 Administrativa
. Carrera
Enfermero Profesional 243 3 Administrativa
. Carrera
Enfermero Profesional 243 1 Administrativa
Profesional  Universitario  Area . Carrera
Salud - Bacteridlogo . Profesional 237 2 Administrativa
Profesional  Universitario  Area | Profesional 237 2 Carrera
Salud - Banco de Sangre - P
L, Administrativa
Coordinacion
Profesional  Universitario  Area . Carrera
Salud — Banco de Sangre Profesional 237 2 Administrativa
. e , Carrera
Técnico Administrativo Cartera Técnico 314 4 Administrativa
Técnico Administrativo  Activos . Carrera
Fijos Tecnico | 314 4 Administrativa
e . . Carrera
Secretaria Ejecutiva Asistencial 425 6 Administrativa
o . ) Carrera
Augxiliar Area Salud Asistencial 412 5 Administrativa
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Auxiliar Area Salud (Laboratorio . . Carrera

3 | Clinico) Asistencial | 412 Administrativa
Auxiliar Area Salud (Laboratorio . . Carrera

' | Clinico) Asistencial | 412 Administrativa
Auxiliar Area Salud (Auxiliar de . ; Carrera

2z enfermeri’a) Asistencial 412 Administrativa
Auxiliar Area Salud (Auxiliar de . . Carrera

3 enfermeria) Asistencial 412 Administrativa
- S . . Carrera

13 Auxiliar Administrativo Asistencial 407 Administrativa
1 Auxiliar Administrativo Asistencial | 407 Carrera

administrativa

1 Operarios Asistencial 487 Trabajador Oficial
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NIVEL : Dlrectva

DENOMINACION DEL EMPLEO: Gerente Empresa Social del Estado
CODIGO: 085
GRADO: 05
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Gerencia
Gobernador

Gerencia

PROPOSITO PRINCIPAL: Direccionar, formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos para su
ejecucion. Representar legalmente la institucion, otorgar poderes para representar judicialmente a la entidad, y
liderar su desarrollo conforme a las necesidades de su area de influencia y a los planes locales de salud, a través
del liderazgo en el disefio e implementacion del plan estratégico.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad, proceso
sistema de informacion y atencion al usuario, procesos de atencion en salud, proceso gestion de la tecnologia,
roceso gestion juridica, proceso de gestion talento humano, proceso de comunicaciones y relaciones publicas.

INES ESENC
Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que pertenecen
1 y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes
de desarrolio y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones
que regulan los procedimientos y tramites administrativos intemos.

4 Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes que rigen
para las diferentes categorias de empleo.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
5 | proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y seguimiento de los planes del
sector.

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

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria \
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6 efectuar las delegaciones pertinentes.

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

8 Articular el trabajo que realizan los diferentes niveles de la Organizacion, dentro de una concepcion
participativa de la Gestién.

9 Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las Facultades concedidas por la Ley y los
Reglamentos.

10 | Representar a la Empresa judicial y extrajudicialmente. \)

%
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11 | Rendir los informes que le sean solicitados por la Junta Directiva y deméas organismos competentes.
Planear, organizar y evaluar las actividades de la empresa y velar por la aplicacion de las normas y
12 reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social en Salud
13 | Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen las Empresas Sociales del Estado.
Promover la adaptacion, adopcién de las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la calidad y
14 | eficiencia en la prestacion de los servicios de salud y velar por la validez cientifica y técnica de los
procedimientos utilizados en el diagnéstico y tratamiento.
Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de la empresa y por el
15 cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.
Presentar para aprobacion de la Junta Directiva el plan trianual, los programas anuales de desarrolio de la
16 |empresa y el presupuesto prospectivo, de acuerdo con la ley Organica de presupuesto y las normas
reglamentarias.
Adaptar la empresa a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el marco del Sistema General
17 | de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto la eficiencia social y econémica como la competitividad
de la institucion.
18 Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la eficiente utilizacién del recurso
financiero.
19 Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de auditoria en salud y control interno
que propicien la garantia de la calidad en la prestacion del servicio.
20 Establecer el sistema de referencia y contra referencia de pacientes y contribuir a la organizacion de la red
de servicios.
Disefar y poner en marcha un sistema de informacion en salud, segn las normas técnicas que expida el
21 | Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para la programacion, ejecucion, evaluacion, control y
seguimiento fisico y financiero de los programas.
Implementar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la satisfaccion de los
22 | usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia, politicas y correctivos orientados al
mejoramiento continuo del servicio.
23 | Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial.
Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales, el clima
24 | organizacional, la salud ocupacional y el nivel de capacitacion y entrenamiento, y en especial ejecutar un
proceso de mejoramiento continuo para todos los funcionarios de la empresa.
25 | Presentar a la Junta directiva el proyecto de planta de personal y las reformas.
% Firmar las convenciones colectivas de los trabajadores oficiales, previos estudios de conveniencia y de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal.
7 Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas del area de influencia, la realizacion
de las actividades del Plan Obligatorio de Salud que esté en capacidad de ofrecer.
28 Adelantar actividades de transferencia tecnolégica y promover la realizacién de pasantias con el fin de
ampliar los conocimientos cientificos y tecnologicos de los funcionarios de la empresa.
29 | Participar'y contribuir al desarrollo del sistema de red de urgencias en su area de influencia.
Promocionar el concepto de gestion de calidad y de acreditacion que implique contar con estrategias
30 coherentes de desarrollo organizacional.
31 | Dirigir, vigilar y coordinar las dependencias de la Empresa, de conformidad con las disposiciones vigentes.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria \%
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.c
Sas Paticones, Qusias,Reciaosy Felctacione, sart eap pqri@ j un;lnu.gov.c%
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39 Presentar a la Junta Directiva los proyectos de resolucion con el presupuesto anual de rentas y gastos y los
que se requieran a los planes, programas y proyectos que la Empresa deba adelantar o continuar.

33 Propiciar y desarrollar investigaciones cientificas y tecnoldgicas con el fin de establecer las causas y
soluciones a los problemas de salud.

34 Identificar el diagnostico de la situacion de salud del area de influencia de la empresa, interpretar sus
resultados y definir los planes, programas, proyectos y estrategias de atencion.

35 Deggrrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la realidad socioeconémica y cultural de la
region.
Las demas funciones que le sefiale la ley, sus reglamentos, los estatutos de la Empresa y la Junta Directiva

35 que sean inherentes al cargo.

- | Administracién Hospitalaria.

- | Direccién y Planeacion Estratégica del desarrollo.
- | Implementacion y desarrollo el Sistema de Garantia de Calidad con aplicacion estricta a la norma.
- | Implementacion y aplicacién de indicadores de Gestion.

Manejo del Modelo Estandar de Control Intemo MEC! 1000 -2005, NTCGP 1000: 2004, Desarrollo
| Administrativo y Gestion Plblica.

- | Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud.

- | Conocimientos basicos en Contratacion Piblica.

Manejo integral de las Leyes 100 de 1993, 1122 de 2007 y 1438 de 20111, ley 1751 de 2015 y sus Decretos
- | Reglamentarios.

VLI CAPACIDADES TVLIIHABILIDADES
e Atencion al detalle e  Estructuracion de textos

e  Pensamiento analitico e Asertividad

e \Visualizacion e  Argumentacion

e Compresion escrita e  Comprensién lectora
®

Toma de decisiones y juicio

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815de 2018 0 lanormaque | »  Apertura a la experiencia
aplique. e  Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

|| EXPERIENCIA .
E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200.
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sus Peticioes, Quees, Ractamos y Felchacknes, s msp e come; pOri@ jjeronimo.gov.co
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De acuerdo con lo establecido en el decreto 139 de
1996, en su articulo 6 establece: Titulo de formacion
universitaria o profesional en areas de la salud,
econdmicas, administrativas 0 juridicas.

Titulo de posgrado en Salud Publica, administracién o
gerencia hospitalaria, administracion en salud, o en
areas economicas o administrativas aplicables al sector
salud.

ay se dictan otras disposiciones”

Experiencia profesional de cinco (5) afios en empleos de
nivel directivo, asesor, ejecutivo o profesional en
Organismos o Entidades plblicas o privadas, que
integran el Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria ‘l@

Direccién: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
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T oewroaconeeEwRe
NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subgerente Administrativo y Financiero
CODIGO: 090

GRADO: 03

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia Administrativa y Financiera
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gerente

- ILAREAFUNCIONAL
Gerencna Subgerenma Administrativa y Fmanmera

I|l PROPOSlTO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINC!PAL Dlnglr llderar planear coordinar, controlary evaluar todos Ios procesos admlnlstratlvos
de la Institucion; ademas, establecer directrices para la consecucion de suministros y equipos que proporcionen el
apoyo adecuado al area asistencial para garantizar una 6ptima prestacion del servicio.

PROCESQS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad, proceso
sistema de informacion y atencion al usuario, proceso gestion tecnoldgica, proceso gestion juridica, proceso gestion
talento humano, proceso gestién de ambiente fisico, proceso gestidn financiera, proceso de compras, proceso

ecnologxas de Ia mformaCIon

" DESCRIPC!ON DE LAS FUNCIONES ESENC!ALES

Fuar Ias po!mcas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que pertenecen
1 y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en concordancia con los planes
de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento de las areas administrativas, proponer ajustes a la organizacién interna y
demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

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

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y deméas cuerpos en que tenga asiento la entidad o

5 efectuar las delegaciones pertinentes.

6 Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, estructura y misién de la organizacién.
Participar de manera activa en las diferentes fases que integran el proceso de evaluacion del desempefio

7 laboral: concertacién de compromisos y sus seguimientos, acordar compromisos de mejoramiento individual
cuando sea necesario, presentar las evidencias que se generen
durante el periodo de evaluacién.

8 Planear, dirigir, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con el personal a su cargo, la prestacion de los

servicios administrativos y financieros de la empresa.

esesanjeronimo.gov.
Sus Pefciones, Ouefm, Reces y Felichacones, sei respandids n st coneo: P Qr @ njeronimo.gov.c

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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Implementar y vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos y financieros de la

2 Empresa.
10 Adoptgr y gdaptar fas normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacién de los servicios
administrativos.
11 Coordinar con todgs Igs qependencias, la elaboracién del presupuesto de la empresa de acuerdo con el
plan de desarrollo institucional.
Desarrollar los instrumentos técnicos y operativos necesarios para el proceso de valoracién de Empleos,
12 | calificacion de servicios y cumplimiento de normas legales vigentes sobre administracion de personal.
13 Estableger y mantener Igs relaciones de coordinacion intra y extra Institucional necesarias para la adecuada
prestacion de los servicios de salud de la empresa.
Velar por la elaboracion, actualizacidn y difusién de los manuales de normas y procedimientos de cada una
14| de las dependencias a su cargo.
Proveer la consecucién oportuna de los recursos necesarios y promover la ufilizacion racional de los
15 | recursos disponibles.
Impulsar el desarrollo de investigaciones de tipo aplicado, orientados a mejorar la eficiencia del area a su
16 cargo.
17 | Impulsar los sistemas de mercadeo y venta de servicios para la empresa.
18 | Garantizar la aplicacidn de un sistema transparente de contratacion de bienes y servicios en la empresa.
19 Velar por la eficiencia en la inversion y utilizacién de los recursos en las diferentes dependencias de la
empresa.
20 |Evaluary calificar servicios del personal a su cargo.
Cumplir con el Sistema de Gestién de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
21 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestién de calidad) del proceso asignado.
22 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
23 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisidn Nacional del servicio civil
(CNSQC).
24 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.
25 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.
% Asistir y participar agtivgmente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucién y a las cuales sea convocado.
27 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemo institucional.
28 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
29 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas précticas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.
30 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.
31 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.
39 Reportar oportunamente al &rea de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas

con sus colaboradores.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria @
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 @
(IERNVILIEEY) Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180 [

esesanjeronimo.gows @®
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Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la

33 continuidad de la Gestidn piblica.
Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y érea
34 de competencia, asegurando que la informacién sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos

establecidos, contribuyendo al seguimiento y analisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.

Realizar supervisién de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
35 | 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.

36 | Representar externamente al gerente en actividades que le sean delegadas.

37 Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos
de la entldad lnherentes a la naturaleza del cargo.

. , V. CONOGIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
- | Administracién Hospltalana.

- | Administracién de Personal.

- | Direccién y Planeacion Estratégica

- | Implementacion y aplicacién de indicadores de Gestion
- | Gestidn, Monitoreo y evaluacién.
- | Conocimientos generales en seguridad social en salud

Manejo del Modelo Estandar de Control Interno MECI 2014, NTCGP 1000: 2004, Desarrollo Administrativo y
Gestién Publica.

- klnjplementamon y desarrollo del Sistema de Garantia de Calidad.
. . VL COMPETENCIAS LABORALES

VI.I CAPACIDADES VLI HABILIDADES
e Atencién al detalle s  Estructuracion de textos
¢  Pensamiento analitico o Asertividad
*  Visualizacién o Argumentacidn
e Compresion escrita s  Comprension lectora
s  Toma de decisiones v juici

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

o COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o lanormaque |«  Apertura a la experiencia

aplique. ) e Extraversion
e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

| aplique.

__ VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA  ~

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-300 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 18 ™
esesanjeronimo.go! o]
£
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FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
béasico de Conocimiento en: Administracidn, Contaduria
Plblica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y afines.

Especializacién en administracion en salud, derecho
administrativo, seguridad social, gerencia en servicios
de salud o afines.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada.

E_S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22200

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 @
esesanjeronimo.go! @

Sus Pelciones, Ques, Reclamosy Felctaciones, serin rep ste comot: P njeronimo.gov.
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cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

L IDENTIFICAGION DEL EWPLED

NIVEL: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Subgerente Asistencial

CODIGO: 090

GRADO: 03

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Subgerencia Asistencial

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente

= iwEenooe.. |

GerenCIa Subgerencia ASIstencxaI

1Il. PROPOSITO PR[NCIPAL

'PROPOSITO PRINCIPAL Dlnglr planeary coordlnar las diferentes actlwdades de Ia subgerencna asxgnada con el
fin de asegurar la prestacion del servicio, de acuerdo con la disponibilidad de los recursos humanos, financieros y
técnicos.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad, proceso
sistema de informacion y atencion al usuario, proceso gestion tecnoldgica, procesos atencion en salud, proceso
docencia servicio e investigacion, proceso de contratacién, procesos area juridica.

™ DESCRIPCION DE LAS FUNC]ONES ESENCIALES

Fuar las polltlcas y adoptar los planes generales relacionados con la institucién o el sector aI que pertenecen

y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en concordancia con los planes
de desarrollo y las politicas trazadas.

Organizar el funcionamiento del area asistencial, proponer ajustes a la organizacion interna y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

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

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y deméas cuerpos en que tenga asiento la entidad o
efectuar las delegaciones pertinentes y supervisar, evaluar y controlar los diferentes comités existentes en
el area asistencial.

Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y mision de la organizacion.

Participar de manera activa en las diferentes fases que integran el proceso de evaluacion del desempefio
laboral: concertacion de compromisos y sus seguimientos, acordar compromisos de mejoramiento individual
cuando sea necesario, presentar las evidencias que se generen durante el periodo de evaluacion.

Planear, controlar y evaluar conjuntamente con los jefes de los departamentos del area de atencion a las
personas la prestacion de los servicios asistenciales de salud.

E.S.E. Hospital San Jerdnimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 2. 00
Teléfonao: (4) 789 4698 - 018000 18!
esesanjerommo go
Stus Paticones, Quejzs Rectamoay Felicaciones, serin rasp ste comen: P njeronimo.gov.
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Adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacion de los servicios de salud y velar

; por la validez cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en el diagndstico y tratamiento.

10 Dirigir la evalua«_:ién del _impacto de la prestacidn de los servicios de salud a la comunidad y definir las
acciones correctivas pertinentes.

11 Promover investigaciones de tipq aplicado, orientadas a esclarecer las causas y soluciones a los problemas
de salud que afectan a la comunidad.
Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacién racional de los

12 disponibles.
Establecer y mantener las relaciones de coordinacién intra y extrainstitucionales necesarias para la

13 | adecuada prestacion de los servicios de salud por parte de la empresa. Establecer relaciones de tipo
cientifico con las instituciones publicas y privadas afines.
Dirigir, orientar y controlar la gestion de los procesos de auditoria médica, enfermeria, farmacia y docencia

14 servicio en la institucién.

15 | Dirigir, orientar y controlar el proceso de gestién de las diferentes areas de produccion de la E.S.E

16 | Coordinar el sistema de referencia y contrarreferencia de usuarios.

17 Vigilari las situaciones que sean 'factor de riesgo epidemiolégico y las principales causas de morbilidad y
mortalidad en el area de influencia.

18 | Evaluar y calificar servicios de los funcionarios a su cargo.
Cumplir con el Sistema de Gestidn de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

19 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de
gestidn de calidad) del proceso asignado.

20 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

21 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil
(CNSC).

22 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

23 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacidn y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

24 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

25 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

26 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

27 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

28 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

29 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

30 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias v las relacionadas
con sus colaboradores.

31 Entr_eggr adecuadamen’te el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.

39 Registrar y reportar periddicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area

de competencia, asegurando que la informacién sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos

E.S_E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccidén: Carrera 14 No. 2-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 18854 g
esesanjeronimo.
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los procesos en el hospital.

establecidos, contribuyendo al seguimiento y anélisis de datos criticos para la gestién y mejora continua de

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

35

33 | 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.

34 | Representar externamente al gerente en actividades que le sean delegadas.
Las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad,

| llnherentes con Ia naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

- Manejo de persona!

Normatividad general del SGSSS (Ley 100 de 1993, Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, Ley 1751 de 2015
- | (Estatutaria), Decreto Ley 780 de 2016 (Unico Reglamentario del Sector Salud), Resolucion 1995 de 1999 y
demés leyes, decretos y resoluciones que regulen el SGSSS.

- | Conocimientos del sistema de costos hospitalarios y manuales tarifarios.

- | Conocimientos en Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad (SOGC).

- | Sistema de referencia y contrarreferencia.

- | Evaluacién de desempefio por competencias.

- | Elaboracién y seguimiento de planes de mejoramiento continuo.

- | Método cientifico e investigacion.

- | Docencia.

VL.l CAPACIDADES

e Atencién al detalle

e  Pensamiento analitico
¢ Visualizacién

e  Compresidn escrita

V.IL.IDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:

s COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique.

« POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

- Vlgxlanma epldemlologlca y en general indicadores en salud.
. - ’ VI COMPETENCIAS LABORALES

VLI HABILIDADES

e  Estructuracion de textos
Asertividad

Argumentacion
Comprensién lectora

Toma de decisiones y juicio

VILIL. RASGOS

s Apertura a la experiencia
e  Extraversion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

Sus Peliioney, Guefes, Reclamos y Feficitaciones, ser
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_ FORMACIONACADEMICA  |EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de ciencias
de la salud del nlcleo béasico de conocimiento en:
Medicina.

Especializacia e . Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada.

specializacion en administracién en salud, seguridad

social, gerencia en servicios de salud, Salud Publica,
Auditoria en Salud, Gestion Hospitalaria, Administracion
Hospitalaria o Epidemiologia.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Mqnteria

Direccién: Carrera 14 No. 2

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1
esesanjeronimo.
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NIVEL : Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Juridica
CODIGO: 006

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Oficina Juridica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente

~ ILAREAFUNCIONAL
Gerenma Oficina Asesora Jundica
III PROPOSITO PRINC!PAL

PROPOS!TO PRINCIPAL EJercer como Coordmadorde Oficina Asesora Jundxca de la ESE Hosplta! San Jeronlmo
de Monteria desarrollando labores de coordinacion, andlisis, asesoria, asistencia, representacion, organizacion y
supervision relacionadas con los aspectos juridicos y con las normas que contiene el régimen legal de las
instituciones publicas prestadoras de servicios de salud.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad, proceso
sistema de informacion y atencion al usuario, proceso gestion juridica, proceso de contratacion, procesos de
defensa udicia!.

7 DESCRlFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Fuar Ias polmcas y adoptar los planes generales relacionados con el area Jurldlca de Ia entldad y velar por
LY cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

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

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

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
4 | 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 deméas cuerpos en que tenga asiento la entidad o

5 efectuar las delegaciones pertinentes.

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

7 Asistir y asesorar a los directivos de la ESE, en los asuntos juridicos, legales y procesales relacionados con

las funciones y actividades que son propias a sus cargos.

8 | Asistir al nivel directivo de la ESE en la realizacion de estudios de caracter legal.

Elaborar los proyectos de actos administrativos, acuerdos y contratos de suministros, compraventas, bienes
9 |y obras, entre otros, que deban ser tramitados por la Empresa Social del Estado para el eficiente y eficaz
desarrollo de sus funciones.

10 | Atender los litigios en que haga parte la ESE y adelantar las gestiones que estos requieran.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 2200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 618000 180454 &
esesanjeronimo.g 2]
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11 R . . . .
una adecuada coordinacion y unidad técnica, entre todas las dependencias en materia legal.

Estudiar, proponer y proyectar la definicion de los criterios juridicos de la ESE y velar porque se mantenga

Hospital San Jerdnimo.

Dirigir y coordinar la compilacion y actualizacion de la legislacion y jurisprudencia relativas al sector salud y
12 | velar por su adecuada difusion y aplicacion en todas las dependencias de la Empresa Social del Estado

13 decisiones de la empresa.

Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de dar fundamentos juridicos a las

14 Hospital San Jerénimo de Monteria.

Conocer, intervenir, vigilar y mantener actualizado el estado de las demandas instauradas contra la ESE

15 | Atender oportunamente las demandas que cursen contra la empresa.

16 |. . . X . ;
intereses y bienes de la empresa y demas acciones inherentes que fueren necesarias.

Iniciar las acciones judiciales y/o administrativas que fueren necesarias para la oportuna defensa de los

1 esperados.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones a fin de que se obtengan los resuitados

18 | Representar juridicamente a la E.S.E en todos los temas de caracter legal y judicial.

19 | Brindar apoyo en todos los procesos que indique el reglamento intero de recaudo de cartera.

20 | Brindar apoyo a todo el proceso de contratacidn con las diferentes EPS.

21| isional de la E.S.E

Ejecucion de los procesos de contratacion de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento del objeto

gestién de calidad) del proceso asignado.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacidn, procedimientos, manuales,
22 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de

23 Cumplir con las politicas Institucionales.

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
24 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil

(CNSC).
25 Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.
% Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.
97 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccién
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.
8 Cumplir con el cbdigo de ética y buen gobierno institucional.
29 Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

conducta transparente y ética.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
30 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una

31 Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 2200 ©
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Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

33

Reportar oportunamente al drea de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

34

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién pUblica.

35

Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
de competencia, asegurando que la informacién sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y anélisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.

36

Realizar supervisién 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.

37

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

de Ia entidad mherentes a la naturaleza del cargo.
. _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENGIALES |
- Normatxvxdad del Slstema General de Seguridad Social en Salud.

- | Contratacion plblica y privada

- | Conoce y aplica el régimen de inhabilidades e incompatibilidades

- | Fundamentos de derecho administrativo

- | Conocimientos del Sistema de [nformacion para la vigilancia y la Contratacion Estatal SICE.

- | Manejo integral de la Legislacion sobre seguridad social integral

gestion de cartera.

Manejo Integral de la normatividad vigente sobre administracion de personal, responsabilidad del estado,

_ VI.COMPETENCIASLABORALES

VI.I CAPACIDADES VLIl HABILIDADES
e Atencidn al detalle o  Estructuracién de textos
Pensamiento analitico Asertividad

® ®

s Visualizacién e  Argumentacion

. e  Comprension lectora

¢ Toma de decisiones y juicio

Compresién escrita

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILII. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 0lanormaque | »  Apertura a la experiencia

aplique. ) e Extraversién
» POR NIVEL JERARQUICO: Las de! Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

E_S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-20Q @
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NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

_ VIIl. REQUISITOS DE FORMACI

FORMACION ACADEMICA

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ |EXPERENCIA

Titulo profesmna! en disciplina académica del nicleo
basico de Conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en é&reas relacionadas con las funciones del cargo.

Tener tarjeta profesional que lo acredite ante el Consejo

Cuatro (4) afos de experiencia profesional en el sector
salud.

Superior de la Judicatura.

Sus Paliciones, Guejas Reclamos y Feliciacionas, ser

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200 &
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NIVEL :

Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Jefe de Control Interno de Gestion
CODIGO: 006
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Oficina de Control Interno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente

Gerencia — Oficina Control Intemo de Gestion

anear, Dirigir y rgamzar as ac 1v1dades de auditoria mterna para verificar y evaluar
el Sistema Institucional de Control Interno - SICI, ademas, previa la aprobacion de la Junta Directiva, podré formular
politicas y adoptar planes, programas y proyectos para su mantenimiento 6ptimo que permita el cumplimiento de
la mision, objetivos y metas del hospital.
PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de evaluacion del Sistema Institucional de Control Interno -SICI.
1 Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes
generales de la entidad.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
2 | 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 mision institucional y los propdsitos y
objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.
4 Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comiteés de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
5 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.
6 Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas y metas de la organizacién y recomendar los ajustes
necesarios.
7 Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacion de la
entidad y recomendar los correctivos necesarios.
8 | Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
9 Liderar la definicion, disefio, aplicacion y direccion, de los sistemas propios del control interno, al interior de
la organizacion hospitalaria.
10 | Ejercer liderazgo frente a los temas de control y a los que se relacionan con él.
11 | Formar parte de los comités o equipos de estudio para los que sea requerido. %
12 | Asesorary apoyar en la solucion de problemas y necesidades de control, a todas las dependencias. ’%

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.
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A [ it e 1



Q ast S eroiiorio
LI LLITEL

N/

E.S.E Hospital

RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del

13

Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Expedir el resultado de la evaluacion de areas o dependencias en la entidad del afio inmediatamente anterior
con el fin de aportar insumos a tener en cuenta para la evaluacion del desempefio.

14

Generar, mantener y perfeccionar mecanismos de coordinacion entre la jefatura de control interno y las
areas que tengan responsabilidad.

15 | Cumplir con las normas de la Institucion y actuar de acuerdo con la ética de su profesion o disciplina.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
16 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de

gestion de calidad) del proceso asignado.

17 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
18 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSQ).
19 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.
20 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

21

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

29 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.
23 | Contribuir desde el desarrolio de sus funciones con la plataforma estratégica.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
24 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una

conducta transparente y ética.

25 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.
26 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.
7 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas

con sus colaboradores.

28

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.

29

Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y analisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.

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 del

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Controles de Gestion.

Conocimientos generales de indicadores de gestion.

Disposiciones legales de Control Interno.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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- | Conocimientos en enfoques de sistematico.

- | Control organizacional.

- | Administracién y evaluacion de riesgos.

- | Sistema General de Seguridad Social.

- | Administracion de Servicios de Salud.

- | Sistemas de Gestion Integral de Calidad.

~ ‘ ES
VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES
e Atencitn al detalle e  Estructuracion de textos
¢  Pensamiento analitico e Asertividad
e Visualizacién e  Argumentacion
e Compresion escrita e  Comprension lectora
e Toma de decisiones y jui

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o lanormaque | ¢ Apertura a la experiencia
aplique. . o Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique

ll. REQUISITOS D
_FORMACIONACADEMICA

Titulo profesional y titulo de posgrado en la modalidad | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional

de especializacion. relacionada en asuntos de control interno.

Titulo profesional Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control interno.

Experiencia Profesional Relacionada. Apliquese lo definido en el articulo 2.2.21.8.6 del decreto 989 de 2020
experiencia profesional relacionada en asuntos de control intemo. Se entiende por experiencia profesional
relacionada en asuntos de control interno la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a
las del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces, dentro de
las cuales estan las siguientes:

1. Medicion y evaluacion permanente de la eficiencia, eficacia y economia de los controles del Sistemas de Control
Interno.

2. Asesoria en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de planes e introduccion de correctivos
necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

3. Actividades de auditoria o seguimiento.

E_S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direcclién: Carrera 14 No. 22-200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.c
St Peficiones, Quejs, Ractaios y FelicRacknns, wrinmsponddas musrome: pqrf@esesanjeronimo.gov.co g
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4. Actividades relacionadas con el fomento de la cultura del control.
5. Evaluacion del proceso de planeacion, en toda su extension;
6. Formulacion, evaluacion e implementacién de politicas de control interno.

7. Evaluacion de los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la entidad, con el fin de determinar
su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la mision institucional

8. Asesoria y acompafiamiento a las dependencias en la definicion y establecimiento de mecanismos de control en
los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en
las actividades, la oportunidad y confiabilidad de la informacion y sus registros y el cumplimiento de las funciones
y objetivos institucionales.

9. Evaluacién de riesgos y efectividad de controles.

10. Las funciones relacionadas con el desempefio de la gestion estratégica, administrativa y/o financiera.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-20Q ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.cd,
Sas Pticiones, Qusfas, Rectamos y Feiciaciones, serin respondi pqrf@: jjeronimo.gov.co
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NIVEL:

Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado Talento Humano
CODIGO: 222
GRADO: 10
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Oficina de Gestion del Talento Humano
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente
- ILAREAFUNCIONAL

Gerencxa Of icina Gestion del Talento humano

. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINC]PAL Dlnglr y planear las actividades relacnonadas con Ia Admlnlstra0|on de Persona!
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 informacion y atencion 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 FUNC!ONES ESENCIALES

F jar las polmcas y adoptar los planes generales relacionados a la gestion del talento humano ai servicio de
T |1a entidad y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.
9 Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos del drea de Talento Humano, en concordancia
con los planes de desarrollo institucional y las politicas trazadas.
3 Organizar el funcionamiento de su &rea, proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones
que regulan los procedimientos y trmites administrativos internos.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
4 | proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes
institucionales.
5 Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o
efectuar las delegaciones pertinentes.
6 | Desarrollar las acciones de liderazgo y control de los procesos ejecutados en el drea de talento humano.
v Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, estructura y misién de la organizacion.
Elaborar conjuntamente con el Subgerente Administrativo, los programas de incentivos, bienestar social y
8 | capacitacién de los funcionarios, para desarrollar y mantener el compromiso y sentido de pertenencia del
talento humano hacia la Institucién.
Proponer a la Subgerencia Administrativa la aplicabilidad de aspectos administrativos, técnicos,
9 | actualizacién y verificacién de normas, métodos y procedimientos relacionados con los asuntos de
competencia del area. i

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22300 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1 4 (3
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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 administracion de personal

11 |y demas providencias relacionadas con el talento humano, para revision 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.
Atender solicitudes, preparar informes, asesorar y resolver asuntos relativos al talento humano, requeridos

13 por la Gerencia, los servidores publicos y por los Organismos de Control.

14 | Mantener actualizada la normatividad vigente sobre administracién del talento humano.
Velar por el cumplimiento de la aplicacion de las normas sobre carrera administrativa, ingreso, induccion,

15 reinduccion, promocion y desvinculacion de los funcionarios, acorde a las normas legales vigentes.

16 Establecer planes de sensibilizacion para que los participantes en el proceso de evaluacion del desempefio
crean 0 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 Fortalecer los procesos de Gestion del Conocimiento en Evaluacion de Desempefio Laboral para facilitar la
transmisién de informacion y habilidades a los empleados, de una manera sistemética y eficiente.

20 Formular y coordinar los programas necesarios para garantizar la permanente capacitacion de los
funcionarios de la ESE Hospital San Jerénimo 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.

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

23 Orientar el desarrollo de los 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.

o4 Elaborar los proyectos de actos administrativos y contratos de prestacion de servicios que deban ser
tramitados por el hospital para el eficiente y eficaz desarrollo de sus funciones.

o5 | 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 Programar, participar y controlar las actividades de capacitacion 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.

29 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

30 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

31 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica. &

\
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Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas précticas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

33

Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

34

Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

35

Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

36

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién piblica.

37

Registrar y reportar periddicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y anélisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.

38

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.

39

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos
‘ de Ia entldad mherentes a la naturaleza del cargo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Clima laboral

Normas sobre administracion de personal

Conocimiento en Seguridad Social (Salud, Pensiones y Riesgos Laborales)

Politicas publicas de administracion de personal

Competencias laborales

Herramientas estadisticas

Herramientas o instrumentos propios del trabajo

Redaccion y ortografia

,Plyaneacién estratégica

_ VL.COMPETENCIAS LABORALES

VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES
e Atencién al detalle s  Estructuracién de textos
e Pensamiento analitico o Asertividad
s Visualizacién e  Argumentacion
e Compresion escrita »  Comprensi6n lectora
e Toma de decisiones y juicio

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIL. RASGOS

E.S.E. Hospital San Jerénimo Mgnteria
Direccion: Carrera 14 No. 28-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 454 (»
esesanjeronimo.
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o  COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique.

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

__ VILREQUISITOSDE FORMACH

e  Apertura a la experiencia
e  Extraversion

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profeSIonal en disciplina académica del nicleo
basico de Conocimiento en: Derecho y afines,
Administracién, Psicologia, Comunicacion Social y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Sus Peliones,

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 18 )
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NIVEL | Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: | Profesional Especializado Auditor Concurrente
CODIGO: 242

GRADO: 10

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Auditoria Concurrente

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asistencial

EA FUNCIO
Subgerencia Asistencial — Auditoria Concurrente

PROPOSITO PRINCIPAL: Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su disciplina académica o profesion,
reconocida por la ley y que, segin su complejidad y competencias exigidas, con el fin de ejercer funciones de
coordinacion, supervision, control y desarrolio de actividades en areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas Y proyectos institucionales.

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

ICIONES ESENCI

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

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

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

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

5 Coordinar 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.

6 |Realizar ronda diaria de concurrencia y registrar en el software institucional.

7 Deteccion de demoras en los procesos de autorizaciones con las diferentes EPS y gestionar con los
diferentes auditores externos.

8 | Gestionar la oportuna interconsulta de especialistas.

9

10

Revision de altas y prealtas diarias en los diferentes servicios asistenciales de la ESE.

Validar diariamente el niimero de egresos y evoluciones realizados por los diferentes médicos generales.
Revision de las estancias hospitalarias, identificando y gestionando los problemas en estancias superiores
alos 6 dias.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 @
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Gestionar las solicitudes de los diferentes auditores médicos de las EPS relacionadas directamente con el
proceso de atencion interno.

13

Dar respuesta oportuna a las objeciones y glosas de pertinencia medica registradas en los respectivos
servicios asistenciales.

14

Realizar analisis de los reingresos de los pacientes del mes validando si son reingresos o no, si son evitables
0 no y reportar antes del dia 5 del mes al area de planeacion y calidad de la ESE HSJM.

15

Facilitar la comunicacion entre las entidades contratantes y médicos tratantes con el fin de optimizar la
relacion y resolver dudas. ’

16

Evaluar la calidad, oportunidad y pertinencia de los servicios médicos asistenciales.

17

Posibilitar mediante el acercamiento al paciente una valoracion de la percepcion del servicio.

18

Permitir en campo, realizar correctivos a todas las dificultades que se presenten como la inoportunidad en
la atencion, problemas de la red, interconsultas y ofras.

19

Contribuir en el manejo y utilizacion eficiente, eficaz y econémico de los recursos en salud al evaluary referir
la atencion del paciente a la red segn la complejidad requerida.

20

Velar por la validez cientifica de los procedimientos y técnicas utilizadas en el diagndstico, tratamiento y
rehabilitacion de los usuarios.

21

Realizar informes periddicos de gestion soportados en documentos de trabajo diario que comprenda la
ejecucion de las actividades propias, hallazgos y correctivos pertinentes.

22

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

23

Cumplir con las politicas Institucionales.

24

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC). :

25

Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

26

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

27

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

28

Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemno institucional.

29

Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

30

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta fransparente y ética.

31

Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

32

Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

33

Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

34

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.

35

Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area

de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos ‘%

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direcclién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.c
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establecidos, contribuyendo al seguimiento y analisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.

36

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 nomativa vigente aplicable al caso.

37

Las demas func1ones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos

Sistema obligatorio de control de garantla de la cahdad

Administracién en Salud.

Vigilancia control y fiscalizacion

Supervision, coordinacion y control

Auditoria e interventoria en salud.

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.

Contratacidn de servicios de salud con EPS.

Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

Auditoria e interventoria en salud.

VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES
e  Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico o Asertividad
*  Visualizacién o Argumentacion
e  Compresion escrita o  Comprensién lectora
e Toma de decisiones y juicio

V.IL.I DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815de 2018 0 lanormaque | »  Apertura a la experiencia

aplique. ] e  Extraversion
e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

Ley 734 de 2000 Codigo Unico Disciplinario

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
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NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

Titulo Profesional en disciplina académica de ciencias
de la salud.

Titulo de postgrado en auditoria médica o gerencia
administrativa en salud o gerencia en servicios de salud
0 equivalente.

" [ExeRENCA

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada.

St Peticiooes, Cusis, Rackamos y Felickacionss, wrin ruspondidas o erte

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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Profesional

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO: lI':‘I;c>sx‘;;iiﬁir;lck‘)nEspeciaIizado Coordinador ~ Proceso
CODIGO: 242

GRADO: 10

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Servicios Hospitalarios

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asistencial

PROPQOSITO PRINCIPAL: Mantener y vigilar la calidad de atencién médica, a través de actividades de gestion
técnico administrativas, coordinando y supervisando todo el proceso de hospitalizacion (internacion), proponiendo
y aplicando propuestas de mejora para el servicio, asegurando que éste se otorgue con la mejor calidad.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de atencion en salud, Proceso de planeacion de la atencion,
procesos de facturacion, proceso de auditoria concurrente, proceso docencia servicio e investigacion.

Subgerencia Asistencial — Servicios Hospitalarios de Internacion

Participar en la formulamon dlseno orgamzacnon ejecumon y control de planes y programas del area

1 | asistencial 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.

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

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

5 Coordinar 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.

6 Evaluar y definir la capacidad instalada para calcular la necesidad de recursos humanos y fisicos para la
prestacion de los servicios.

7 Programar, direccionar y participar del staff médicos garantizando la gestion del riesgo y la disminucion de
las frecuencias de uso.

8 Realizar auditorias a los médicos para establecer estrategias de mejora de resultados en salud y satisfaccion
de los usuarios.

9 | Servir de apoyo a los profesionales en la resolucién de problemas y la gestion del riesgo de los usuarios.

10 Construir, desplegar y garantizar el cumplimiento de los reglamentos, politicas, guias, instructivos, manuales
y documentos generados o adoptados por la institucién para el mejoramiento en la calidad de los procesos. 3
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Liderar los comités del area acompafiando al personal y el mejoramiento de Ia calidad de los servicios y de

1 los procesos.
Garantizar la prevencion, el reporte y planes de mejoramiento a los eventos adversos generados en el

12 servicio.

13 Responder, atender y gestionar en compaiiia del area de SIAU, las PQRS vy felicitaciones a los servicios
generados por los usuarios.

14 | Realizar seguimiento y acompaiiamiento a la gestion médica y brindarles estrategias para esta.

15 | Estimular entre los profesionales el reporte y anélisis de (EA) Eventos Adversos.

16 | Realizar auditoria de pertinencia médica.

17 Realizar el seguimiento a la oportunidad de cada una de las especialidades médicas e implementar
estrategias para mantener este indicador dentro de las metas establecidas.

18 | Verificar procesos de alta de pacientes, egresos y facturacion de los servicios prestados.

19 Realizar seguimiento a los indicadores de eficiencia y eficacia hospitalaria y presentar planes de
mejoramiento ante las posibles desviaciones.

20 | Garantizar el correcto y eficiente manejo de la unidad hospitalaria.

21 | Verificar la medicion de adherencia a las guias y protocolos clinicos de atencidn.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

22 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

23 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

24 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil
(CNSC).

25 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que [o requiera.

26 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

97 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion que programe
la institucion y a las cuales sea convocado.

28 | Cumplir con el cddigo de ética y buen gobierno institucional.

29 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

30 Participar de las actividades que se desarrolian de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el bienestar de
la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una conducta transparente y ética.

31 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

32 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

33 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas con sus
colaboradores.

% Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la continuidad
de la Gestién plblica.
Registrar y reportar periodicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area de

35 competencia, asegurandg que la informacién sea precisa, completa y gntregada dentro _de los plazos establecidos,
contribuyendo al seguimiento y analisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de los procesos en el
hospital.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

36 | 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.
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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.

37

- | Sistema obligatorio de control de garantia de la calidad

- | Administracion en Salud.

. | Vigilancia control y fiscalizacion

Supervision, coordinacion y control
- | Auditoria e interventoria en salud.
. | 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.

_ | Contratacion de servicios de salud con EPS.

. | Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

.| Auditoria e interventoria en salud.
. | Ley 734 de 2000 Cédigo Unico Disciplinario

VLI CAPACIDADES — TVI.Il HABILIDADES

e Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico e Asertividad
e  Visualizacion s Argumentacitn
e  Compresion escrita e  Comprension lectora
[ J

Toma de decisiones y juicio

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: VILIl. RASGOS
e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que | e  Apertura a la experiencia
aplique. e  Extraversion

s  PORNIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de 2018 o la
norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que aplique

‘ FORMACIONACADEMICA .

Titulo Profes:onal en disciplina académica de ciencias
de la salud.

Titulo de postgrado en auditoria médica o gerencia Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada.

administrativa en salud o gerencia en servicios de salud
0 equivalente. @
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NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesiopal Especializado Auditor de Glosas vy
Devoluciones

CODIGO: 242

GRADO: ' 10

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Glosas y Devoluciones

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativa y Financiera

Subgerencia Administrativa y Financiera — Glosas y Devoluciones

PROPOSITO PRINCIPAL: Ejecutar labores profesionales mediante acciones de planeacion, organizacion,
direccion y control de los Procesos de facturacion, auditoria de cuentas médicas, disminucion de objeciones para
garantizar el logro de la mision social y econémica de la Entidad.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de atencion en salud, Proceso de planeacion de la atencién,
procesos de facturacion, proceso de auditoria concurrente, proceso docencia servicio e investigacion.

. DESCRIPCION DE NCIONESESENCIALES
Participar en la formulacion, 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 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

3 prestacion de los servicios a su cargo.

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

5 Coordinar 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.

6 Rendir los dictamenes de auditorias e informes sobre las actividades desarrolladas y relacionadas con las

actividades propias de la auditoria médica.

7 | Velar por la integridad y confidencialidad de las historias clinicas que correspondan a los casos de auditaje.
8 | Aplicar en el ejercicio de auditaje los protocolos cientificos y técnicos correspondientes.

Interrelacionarse con los auditores de las EPS, IPS y entidades que contraten con el Hospital, que concurren
9 |a la institucion para los fines de recabar informacién acerca de los usuarios que reciben los servicios
realizando procedimientos de auditoria clinica compartida. ‘5%

Participar en los procesos de facturacion a las IPS, EPS, Empresas de medicina prepagada supervisando
que los protocolos, procedimientos y la informacidn que se remite sea oportuna y certera.

10
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11 | Efectuar auditorias varias en el area técnica, administrativa y cientifica de los diferentes servicios.

12 Realizar seguimiento y dar respuesta oportuna a las glosas y devoluciones generadas por la prestacion de
los servicios de salud, en el marco de la normatividad vigente.

13 Optimizar el comité de glosas y devoluciones, hacer seguimiento a compromisos y custodia de las actas
generadas de las reuniones del comité.

14 | Disefiar estrategias con el fin mejorar el proceso de facturacion y disminuir las glosas y devoluciones.

15 Presentar mensualmente informes ejecutivos de los procesos de facturacion, radicacion, contestacion y
conciliacién de glosas y devoluciones.

16 Realizar conciliaciones de glosas y devoluciones con las diferentes entidades en representacion del Hospital
San Jerénimo de Monteria.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

17 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

18 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

19 |su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC).

20 Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

24 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

2 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucién y a las cuales sea convocado.

23 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

24 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

25 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

og | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

27 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

28 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

29 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalime de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion publica.
Registrar y reportar periddicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y érea

30 de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y anlisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

31 | 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.

32 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.
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- Slstema obligatorio de control de garantla dela calldad

- | Administracion en Salud.

- | Vigilancia control y fiscalizacion

_ | Supervisién, coordinacion y control
- | Auditoria e interventoria en salud.
- | 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.
- | Ley 734 de 2000 Cédigo Unico Disciplinario

VLI CAPACIDADES VLIl HABILIDADES

o Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
s  Pensamiento analitico e Asertividad

e  Visualizacién e  Argumentacion

e Compresion escrita o  Comprension lectora

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815de 2018 0lanormaque |  Apertura a la experiencia
aplique. ) e  Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique.

. FORMACION ACADEMICA

Tltulo Profesmnal en disciplina académica de ciencias
de la salud.

Titulo de postgrado en auditoria médica o gerencia Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada.

administrativa en salud o gerencia en servicios de salud %

0 equivalente.
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NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Especializado Cartera
CODIGO: 222

GRADO: 10

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Cartera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero

Subgerencia Administrativa y Financiera ~ Cartera
ROP! INCH
PROPOSITO PRINCIPAL: Planear, controlar, asesorar, e implementar las actividades, politicas y estrategias

propias de la seccion de cartera, acatando las normas legales vigentes, que permitan informacion confiable y
oportuna, y el adecuado recaudo de la cartera del hospital.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENEN: Proceso gestion de cartera, proceso planificacion y
gestion integral de calidad, procesos de facturacion, proceso de contratacién con EPS, proceso de mercadeo,
procesos de atencion en salud.

S ESEN

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

1" | de cartera de la ESE.
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 utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

3 | Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area.

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

5 Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas.

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

7 Coordinar 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.

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

9 Planear, controlar, coordinar, asesorar, implementar y evaluar todas las actividades necesarias
que le garanticen al hospital un 6ptimo proceso de administracion y gestion de cobro de la cartera.

10 Realizar seguimiento y control permanente al logro de las metas de cobro de la cartera e
implementar los procesos de mejoramiento a los resultados. Q%
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Presentar en forma exacta y oportuna la informacion de cartera requerida por los clientes internos y externos

1" o ) Y
de acuerdo a la normatividad vigente y a las politicas institucionales.
12 Realizar estudios de riesgo de cobro de la cartera y presentar propuestas de provisiones y/o
castigos acordes a la normatividad vigente.
13 | Realizar las gestiones de cobro de la cartera en forma oportuna.
14 Interactuar con el cliente interno y externo, de acuerdo con la Mision, Vision, y politicas de servicio
institucionales.
Identificar y dar respuesta a las necesidades de informacion de cartera del cliente interno y externo segun
15 e g . : )
politicas institucionales y procedimientos determinados, con exactitud y oportunidad.
16 | Promover el desarrollo profesional y laboral del personal a cargo.
y p
17 |Realizar los informes mensuales de gerencia sobre el estado de cartera.
18 Realizar en forma confiable y oportuna todos los informes de cartera de acuerdo a las necesidades intemas
y externas.
19 Circularizacion de informacion y respuesta a todas las inquietudes presentadas por los deudores del
hospital.
20 Realizar la interventoria al cumplimiento de los contratos realizados a entes externos para el cobro pre
juridico o juridico de la cartera del hospital.
Coordinar con el area de Tesoreria la identificacion y aplicacion oportuna de las consignaciones
21 y ap p
por pagos realizados por las empresas deudoras.
29 | Conciliar cada mes con contabilidad los saldos, anticipos y la prowsmn de cartera.
23 | Realizar cruce de cuentas con entidades que nos presten servicios reciprocamente.
24 | Controlar los anticipos de contratos garantizando su oportuna aplicacion a la cartera.
o5 | Certificar todas las deudas y responder los requerimientos de informacion de las empresas.
% Realizar reuniones periodicas con el personal a cargo para implementar planes de trabajo, analizar
resultados del area, desplegar el plan de desarrollo y las politicas institucionales.
27 | Asistir a los comités y reuniones de carécter que le imponga la naturaleza de su cargo.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
28 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.
29 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
30 |su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil
(CNSQ).
Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.
31 y y q
32 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.
33 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.
34 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemo institucional.
35 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estrategica.

E.S.E. Hospltal San Jerénimo Monteria
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36

Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

37

Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

38

Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

39

Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

40

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.

41

Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y andlisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.

42

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.

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

43

de la entidad, inherentes a lanaturalezadelcargo.
. V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
- | Conocimientos basicos en sistemas.

- | Conocimiento y aplicacion en el software institucional

- | Administracion en Salud.

- | Vigilancia control y fiscalizacion

- | Supervision, coordinacién y control

.| Auditoria e interventoria en salud.

_ | 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).

- | Manejo de glosas. (Decreto 4747 de 2007, Resolucién 30347 de 2008).

. | Contabilidad basica.

- | Manejo de caja y titulos de valores.

VLI CAPACIDADES VLIt HABILIDADES
Atencién al detalle o  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico o Asertividad
e  Visualizacion e  Argumentacion
e  Compresion escrita o  Comprension lectora
* Toma de decisiones y juicio

E.S.E. Hospltal San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.
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V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:

o COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique.

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique. :

QuISHT

- FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional en disciplina académica de economia,
administracion, contaduria y afines; Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de postgrado gerencia administrativa en salud,
gerencia en servicios de salud o equivalente, gerencia
financiera.

" [EXPERIENCIA

VILIl. RASGOS

e Apertura a la experiencia
e  Extraversion

Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co
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NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: grac;ifg:zjonal Especializado Planeacién y Gestién de
CODIGO: 222

GRADO: 09

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Planeacion y Gestion de Calidad

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente

lI AREA FUNCIONAL

PROPOSITO PR!NCIPAL Desarrollo de Ios Slstemas de Gesﬁoh de Cahdad y Planeamon Ins‘utucnonal que
contribuyan a la prestacion de servicios de salud de 6ptima calidad, propiciando la consolidacion de una cultura de
servicio humanizado y mejoramiento continuo, acorde a lo establecido en la normatividad vigente.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestién de la planeacién, proceso gestidn de calidad, proceso
sistema de informacién y atencion al usuario, proceso gestion de la innovacién, procesos de atencion en salud,

procesos de mercadeo , procesos de investigacion y docencia servicio, procesos admlmstratlvosx financieros.
. V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Pammpar en Ia formulamon disefo, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
asistencial de su competencia

e

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

3 prestacién de los servicios a su cargo

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

5 Coordinar 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.

Adoptar a través de criterios definidos por el ministerio de salud, Secretaria de Desarrollo de la Salud,
6 | Departamento Administrativo de la Funcion Piblica “DAFP”, las metodologias para la elaboracién de planes
y programas que den respuesta a la vision y mision de la empresa.

Disefiar juntamente con un equipo multidisciplinario, la elaboracién del plan de desarrollo institucional, el
7 | plan operativo anual, los planes de mercadeo, para lograr el mejoramiento institucional en cantidad y calidad
de los servicios que se ofrecen.

Participar y apoyar en coordinacién con la Subdireccidn Administrativa el proyecto de presupuesto de
8 |funcionamiento e inversion de la empresa, ajustados a los lineamientos normativos y plan de desarrollo %

institucional, para garantizar el normal funcionamiento de la empresa.

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccidon: Carrera 14 No. 32-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo. 0 @
Sus Patciones, Qusjas, Reclamoay Felitacionas,se ids en este conso: P rf@: njeronimo.g O\
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Fomentar la cultura del cambio organizacional, teniendo presente la evaluacidn permanente del entorno y

o fas necesidades de los clientes.

10 Elaborar y presentar ante los entes pertinentes los proyectos elaborados para la aprobacion de recursos
para que estos surtan los resultados esperados.
Planear conjuntamente con los jefes de areas o servicios las actividades encaminadas a garantizar el dptimo

11 | funcionamiento de la empresa, y el uso racional de los recursos para garantizar la calidad en la prestacién
de servicios.
Apoyar técnicamente en la elaboracién e implementacion de herramientas para el disefio y aplicacion de

12 |indicadores de gestion integral y medicion efectiva de resultados que permitan la planeacion en los
diferentes procesos de la organizacién.

13 Participar en la evaluacion y anélisis de los indicadores de gestidn de la empresa para presentar al gerente
las areas criticas identificadas y proponer mecanismos de ajuste.

14 Participar en la revision y ajuste de un sistema de control de calidad en la prestacion de servicios de la
empresa.

15 Dirigir y participar en la actualizacidn y difusién de los manuales de normas y procedimientos de los procesos
y programas de la empresa.

16 Participar en el andlisis y proyecciones sobre el comportamiento econdmico del presupuesto de ingresos y
gastos y realizar recomendaciones que garanticen la eficiencia de su manejo.

17 Apoyar. t{acnica y administrativamente a la Gerencia en el disefio e implementacién de las normas y
procedimientos para la adecuada organizacion de la empresa.

18 Promover la Politica de Calidad de la ESE y la implementacién del modelo integral de planeacion y gestién
MIPG.

19 | Orientar y coordinar ef Comité de Calidad de la ESE.

20 Apoyar y colaborar con los Servicios en el cierre y evaluacién periédica de las brechas establecidas en el
proceso de auditorias.
Participar en la priorizacién, elaboracién, aplicacién, desarrollo y evaluacién de programas de intervencion

21 |delas &reas en la que se detecten brechas para el logro del cumplimiento de cada uno de los componentes
del Decreto 1011 de 2006.

29 ldentificar los tipos de documentacion exigidos en el manual de Calidad y Proceso de Acreditacion de la
ESE y colaborar en propuesta de formato estadndar para cada una de ellas.

2 Disefar y proponer a la _Gerencia la implementacién y desarrolio de instrumentos de evaluacién, de
eficiencia, eficacia y de calidad de los servicios asistenciales que presta el Hospital.

24 Promover y colaborar en la confeccidn de instructivos, protocolos, normas, manuales, guias clinicas, y otros
documentos que pudiesen ser necesarios.

o5 Colaborar en el proceso de capacitacion en temas de calidad y de manera conjunta con el area de recursos
humanos.

% Preparar y presentar oportunamente los respectivos informes de ley de conformidad con la naturaleza del
cargo.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacidn, procedimientos, manuales,

27 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

28 | Cumplir con las politicas Institucionales.

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 2R-200 &
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1 54 ¢»
esesanjeronimo. O
Sus Petcones, Quejes, Reclamosy Felcacionss,serinrespondidas n sstecomo: pqrf@esesanjeronimo.go =

FER R 6 S A S B



e Serdeiirie

E.S.E Haspibol

RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del

Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

29 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil
(CNSC).

30 |Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

31 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

39 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

33 | Cumplir con el cddigo de ética y buen gobiemo institucional.

34 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud v el

35 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

36 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

37 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

38 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias v las relacionadas
con sus colaboradores.

39 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

40 | 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.

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

_ de la entldad mherentes a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

> Manejo de Ia NormatNIdad Vigente en salud.

> Administracion de servicios de salud.

> Conocimiento béasico en el drea de organizacion y métodos.

> Mejoramiento continuo de procesos.

> Planeacion y desarrollo de proyectos.

> Herramientas de sistemas de informacion.

> Sistema de Gestion de Calidad.

> Presupuesto.

> Elaboracién de proyectos.

> Desarrollo estratégico.

> Planeacién y prospectiva.

> [ndicadores de gestion.

> Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad (Decreto 1011 de 2006).

E.S_E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 2R-200 &
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 454 »
esesanjeronimo.
Sus Peticiones, Quejas, Reckamosy Feicilionss, sesin respondidas enastecom: p qrf@e sesanjeronimo.go\.co

SIS R 15 1 & st R et st HE R



E.S.E Hmf‘pnt@i
v SFetérimee

DEL 1 DE NOVIEM

RESOLUCION No. 297

BRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

> Sistema Unico de Habilitacion (Resolucién 3100 de 2019).

> Sistema Unico de Acreditacion en Salud (Resolucién 5095 de 2018).

> Sistema de Informacion en Salud (Resolucion 256 de 2016).

> Slstema de Gestlon y Control Medidas Especiales *FENIX" (Resolumon 5917 de 2017).
... _ VL.COMPETENCIASLABORALES

VLI CAPACIDADES
Atencioén al detalle
Pensamiento analitico
Visualizacion
Compresion escrita

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:

COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que

VLI HABILIDADES
Estructuracion de textos
Asertividad

Argumentacién
Comprensién lectora

Toma de decisiones y juicio

VILIl. RASGOS

Apertura a la experiencia

aplique. ) e  Extraversion
s POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de

2018 o la norma que aplique.
NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

__ VIILREQUISITOS DE FORMACION ACADEM!C:A,Y EXPERIENCIA
FORMACIONACADEMIGA EXPERENCIA

Titulo Profesxonal en disciplina académica de
administracion, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Administracién en Salud.

Titulo de Postgrado en Formulacién y Evaluacion de
Proyectos, Gerencia en Salud, Planeacion Estratégica,
Gerencia Hospitalaria o0 Administracion Publica.

Tres (3) aios de experiencia profesional relacionada.

Sus Peliciones, Cuefas, Reclamos y Fefctaciones, seri

E.S.E. Hospital San Jerénimo Mopteria
Direccién: Carrera 14 No. 2).200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1
esesanjeronimo.
njeronimo.go¥%co s

 priE

B0 5




E.S.E Hospital
SEashe RESOLUCION No. 297

-

DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

«“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: mﬁj;gfi:)siszsgﬂﬁi‘;né‘:i‘é[)d'”ad‘” de Servicios
CODIGO: 242

GRADO: : 08

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Servicios Ambulatorios y Apoyo Diagnostico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asistencial

apoyo diagnéstico en cumplimiento de la mision y demés objetos misionales de la ESE.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad, proceso
sistema de informacion y atencién al usuario, proceso gestion de la innovacion, procesos de atencion en salud,
procesos de mercadeo, procesos de investigacion y docencia servicio, procesos administrativos y financieros.

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

1| asistencial 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 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.

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

5 Coordinar 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.

6 Evaluar y definir la capacidad instalada para calcular la necesidad de recursos humanos y fisicos para la
prestacion de los servicios.

7 Programar, direccionar y participar del staff médicos garantizando la gestion del riesgo y la disminucion de
las frecuencias de uso.

8 Realizar auditorias a los médicos para establecer estrategias de mejora de resultados en salud y satisfaccion
de los usuarios.

9 .
usuarios.

Servir de apoyo a los profesionales y/o médicos en la resolucion de problemas y la gestion del riesgo de los §

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200, ©

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co
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Construir, desplegar y garantizar el cumplimiento de los reglamentos, politicas, guias, instructivos, manuales

10 y documentos generados o adoptados por la institucién para el mejoramiento en la calidad de los procesos.
1 Liderar los comités de rea acompafiando al personal y el mejoramiento de la calidad de los servicios y de
los procesos.
Garantizar la prevencion, el reporte y planes de mejoramiento a los eventos adversos generados- en el
12| senvicio. '
13 Responder, atender y gestionar en compafiia del area de calidad, las PQRS y felicitaciones a los servicios

generados por los usuarios.

14 | Realizar seguimiento y acompafiamiento a la gestion médica y brindarles estrategias para esta.

15 | Estimular entre los profesionales el reporte y andlisis de (EA) Eventos Adversos.

16 | Realizar auditoria de pertinencia médica.

17 estrategias para mantener este indicador dentro de las metas establecidas.

Realizar el seguimiento a la oportunidad de cada una de las especialidades médicas e implementar

18 | Verificar procesos de alta de pacientes, egresos y facturacion de los servicios prestados.

19 Ce ) .
mejoramiento ante las posibles desviaciones.

Realizar seguimiento a los indicadores de eficiencia y eficacia hospitalaria y presentar planes de

20 | Garantizar el correcto y eficiente manejo de la unidad hospitalaria.

21 | Verificar la medicion de adherencia a las guias y protocolos clinicos de atencion.

22 | Coordinador el proceso de transporte asistencial basico y medicalizado.

23

Garantizar la oportunidad en el traslado de pacientes entre los servicios de urgencias y demas areas

hospitalarias.

24 Velar porque los estudios de apoyo diagnostico se presten con niveles de oportunidad y continuidad acorde
a los servicios prestados por la institucion.

5 Velar por el correcto funcionamiento y la oportunidad en el manejo del proceso referencia y contrarreferencia

delaE.S.E

26 | Mantener actualizado el cuadro de camas para definir capacidad de atencion.

gestion de calidad) del proceso asignado.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacién, procedimientos, manuales,
27 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de

28 | Cumplir con las politicas Institucionales.

(CNSC).

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
29 |su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil

30 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

31 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

32 L S
que programe la institucion v a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion

33 | Cumplir con el cédigo de ética y buen gobierno institucional.

34 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccioén: Carrera 14 No. 22-200.@
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co
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Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas précticas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

36

Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

37

Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

38

Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

39

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion publica.

40

Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y anlisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.

41

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.

42

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.

Sistema obligatorio de control de garantia de la calidad

Administracion en Salud.

Vigilancia control y fiscalizacion

Supervisién, coordinacion y control

Auditoria e interventoria en salud.

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.

Contratacion de servicios de salud con EPS.

Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

Auditoria e interventoria en salud.

Ley 734 de 2000 Cadigo Unico Disciplinario

OMPETENCIAS LABORALES
VL. CAPACIDADES VLIl HABILIDADES
e  Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
e Pensamiento analitico e  Asertividad
e  Visualizacién e  Argumentacion
e  Compresion escrita e  Comprension lectora

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direcclién: Carrera 14 No. 22-200 ©
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co
SoaPelciones, Quses, Rachenosy Felchaconts, wria nespondis mesvame: pqrf@esesanjeronimo.gov.co
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E.S.E Hospital

Carn Jerénine

RESOLUCION No. 297

DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:

o  COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique.

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

Quis
,,,,,,  FORMACION ACADEMICA

RMACION

¢ Toma de decisiones y juicio

ViLIl. RASGOS

e  Apertura a la experiencia
e  Exiraversion

EXPEREENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de ciencias
de la salud.

Titulo de postgrado en auditoria médica o gerencia
administrativa en salud o gerencia en servicios de salud
0 equivalente.

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co

Sas Peiciones, G, Reclanos y Felcitacionm, serio neponddas mue omi: pqrf@e sesanjeronimo.gov.co
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m——— RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Auditoria Contable y Financiera
CODIGO: 219

GRADO: 07

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Auditoria Contable y Financiera

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero

Subgerencia Administrativa y Fmanmera Audltona Contable y Financiera

PROPOSITO PRINCIPAL: Estudiar, analizar y generar informacion contable con base en los mecanismos de
evaluacion y verificacion, consultando los elementos basicos del sistema de control interno, con el fin de comprobar
que todas las actividades operacionales en el area contable y financiera 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
] t

Partlmpar enla formulacnon d|seno orgamzamon ejecumon y control de planes y programas del area de su
competencia

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que perrmtan 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 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

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

5 Coordinar 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.

Verificar la informacion financiera con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel
6 |en procura de lograr gestion eficiente, transparencia, rendicion de cuentas y control, los cuales son
propésitos del Sistema de Nacional de Contabilidad Publica.

Establecer politicas que orienten el accionar administrativo de la entidad en cuanto a la produccién de
7 | informacion financiera que cumpla con las caracteristicas fundamentales de relevanma 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 indicadores que permitan evaluar permanentemente la gestion y los resultados de la entidad. ffgg

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direcclién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180 I
)

esesanjeronimo.gov:
Sios Peticiones, Qusjs, Rectamosy Felicaciones, serin respondidas e st pqri@ jeronimo.gov.
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E.S.E Hospital
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RECLRLITES RESOLUCION No. 297

DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del

Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Promover la cultura del autocontrol por parte de los ejecutores directos de las actividades relacionadas con

9 el proceso contable.

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

11 | Caracterizar el proceso contable de la entidad definiendo sus objetivos, insumos, etapas y productos.
Administrar los riesgos de los procesos que inciden y son de relevancia y representacion fiel de la

12 informacion como producto de! proceso contable.
Definir e implementar los controles que sean necesarios para que se lleven a cabo las diferentes actividades

13 |del proceso contable de forma adecuada, con el fin de administrar los riesgos de indole contable
identificados.

14 Garantizar la existencia de controles eficientes, eficaces y economicos, segln los términos del articulo 9°
de la Ley 87 de 1993 y las demas normas que lo modifiquen o sustituyan.

15 Garantizar la generacion 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.
Adelantar evaluaciones permanentes de la ejecucion del proceso contable y de los resultados a fin de llevar

17 |a cabo las acciones de mejoramiento pertinentes. Esta evaluacion la realizan los diferentes niveles de
autoridad y responsabilidad relacionados con el proceso contable.

18 Garantizar que se realicen evaluaciones, con criterio de independencia, al control inteno contable de
manera oportuna y eficaz.

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

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

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

2 Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendacion mecanismos de control contable, con el fin de facilitar el
logro de los objetivos y metas de la subgerencia administrativa y financiera de la entidad.

23 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 institucidn.

4 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.

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

26 | Promover e impulsar la generacion de una cultura de autocontrol.

27 | Elaborar, registrar y validar la informacion reportada a la contaduria general de la nacion “CHIP”
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

28 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

29 | Cumplir con las politicas institucionales.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ©
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.
Sos Palciones, Qunas, Reclimos y Felaciones, ecinnopondias o esteome: pqrf@esesanjeronimo.gov.co
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E.S.E Hospital

RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
30 |su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC).

31 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

32 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

33 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.
34 | Cumplir con el cédigo de ética y buen gobierno institucional.

35 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
36 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta fransparente y ética.

37 |Hacer parte activa de los comités que fa Gerencia determine.

3g | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.
Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas

39 con sus colaboradores.
40 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién plblica.
Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
41 de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos

establecidos, contribuyendo al seguimiento y andlisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
42 | 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.

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

43

Conocimientos en auditoria contable y financiera
Conocimientos generales de indicadores de gestion contable.

Conocimientos del sistema de control interno.

Disposiciones legales de control intemo contable.

Sistema de seguridad social en salud

Programas de calidad en la prestacion de los servicios.

Ley 100 de 1993.

Herramientas de sistema de informacion

COMPETENCIAS LABORALE
VLI HABILIDADES

e  Estructuracion de textos
o Asertividad

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direcclén: Carrera 14 No. 22-200 @

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454,
esesanjeronimo.gov.co
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VLI CAPACIDADES
e  Atencion al detalle
e  Pensamiento analitico

SusPatckones, Cusas, Reclmon y Felitaciooss, s maponddas mtecome: pqrf@esesanjeronimo.gov.co




E.S.E Hospital
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CECLRLITES RESOLUCION No. 297

DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

e Visualizacion

e  Compresidn escrita

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:

o  COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique.

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

_ FORMACION ACADEMICA

e  Argumentacion
e  Comprensién lectora
e decisio i

VILIl. RASGOS
e  Apertura a la experiencia
e  Extraversion

EXPERIENCIA

Titulo de profesional en disciplina académica contaduria
Publica.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200\g
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.c

Sos Paiciones, uafes Reclamon y Feltaciones serin npondidss e steomi: pqrf@e sesanjeronimo.gov.co
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E.S.E Hospital
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Sarn Jetenfne ool 1CION No. 297

DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

NIVEL: | " [ Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Contador
CODIGO: 219

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Contabilidad

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero

normatividad vigente y los procedimientos establecidos, a fin de apoyar la toma de decisiones estratégicas en la
entidad y de elaborar y presentar los estados financieros y demés informes a cargo de la entidad.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad, proceso
gestion tecnologica, proceso gestion financiera, procesos contables.

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 utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la

3 prestacion de los servicios a su cargo

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

5 Coordinar 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.

5 Apoyar en la coordinacion de la informacion financiera y contable de la institucion a fin de que se garantice

su trazabilidad, veracidad y razonabilidad en la presentacion de los estados contables y financieros.
Generar informacion financiera con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel en
7 | procura de lograr gestion eficiente, transparencia, rendicion de cuentas y control, los cuales son propositos
del Sistema de Nacional de Contabilidad Publica.

Planear, dirigir, asesorar e implementar las politicas y estrategias propias de contabilidad acorde con la

8 normatividad vigente.
Coordinar la planeacion, elaboracion y presentacion en forma oportuna y confiable, conforme a las fechas
9 establecidas por la Ley y la Gerencia del Hospital, de los estados financieros y demas reportes e informes

Contaduria General de la Nacion.

complementarios a cargo de la entidad, de conformidad con la normatividad que para el efecto expida la @

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.c
Son Palciones, Qusas, Ractmis y Felctaciones,sein rxpondis o sseome: pqri@esesanjeronimo.gov.co ¥

R IR I



E£.S.E Hospit!

Crre Feréeirne
2 LILLITEL

RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Certificar con su firma y matricula profesional de contador publico, los estados financieros y demas reportes

10 ¢ informes complementarios que requiera presentar la entidad.

1 Elaborar y/o autorizar las respectivas notas contables y comprobantes de ajustes, a fin de garantizar la
razonabilidad de las transacciones que se originen en el Hospital.

12 Liderar las actividades de cierre mensual y anual que conduzcan a la presentacion en forma oportuna de

los estados financieros y demas reportes e informes complementarios a cargo de la entidad.

13 | Garantizar la impresion, manejo y custodia de los libros oficiales y auxiliares de la contabilidad.

Responder por la elaboracion de las conciliaciones bancarias y acompanar a tesoreria y a crédito y

14 cobranzas en la aclaracion y registro de las partidas conciliatorias.

15 Controlar y analizar las c_onciliaciones intemas realizadas con las dependencias que alimentan el sistema
contable y autorizar los ajustes correspondientes.

16 Coordinar y autorizar la actualizacién de la parametrizacion y configuracion contable en las plantillas de los

modulos que alimentan el sistema contable.

Contaduria General de la Nacién

Liderar la razonabilidad de la informacion contable y su correspondiente saneamiento, mediante la
17 | aplicacion de procedimientos de auditoria interna, acorde con los lineamientos que para tal fin establezca la

18 | Estudiar, conceptuar y asesorar sobre las materias que son competencia del area interna de desempefio.

19 acorde con las politicas institucionales y procedimientos determinados para tal fin.

Dar respuesta oportuna a las consultas y necesidades de informacion contable del cliente interno y externo,

Atender a los funcionarios y representantes de los érganos de vigilancia y control y responder a los

2 requerimientos realizados por éstos respecto a los hallazgos propios del proceso contable.

21 Revisar, a partir Qe las autoliquidaciones entregadas por némina, el deducido y aplicacion del Sistema a los
ajustes y correcciones respectivas.

29 Garantizar el suministro oportuno a la tesoreria de la entidad de la informacion relacionada con las

retenciones efectuadas y los impuestos a cancelar

gestion de calidad) del proceso asignado.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
23 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de

24 | Cumplir con las politicas Institucionales,

(CNSQ).

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
25 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil

26 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

27 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacién y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

28 RPN
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccion

29 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

30 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

conducta transparente y ética.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabifidad social contribuyendo con la salud y el
31 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una

32 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

33 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

E.S.E. Hospiltal San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200_ ¢
Teléfono: (4) 789 46898 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co
Sus Petconss, Quses, Reclmosy Fefcacionss, serin respondid parf@: jjeronimo.gov.co




ES.E Hospubal

RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del

Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas

34 con sus colaboradores.

35 Entrggar adecuadamepte el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

36 | 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.

37 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.

Normas bésicas de contabilidad - Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF

Conocimientos del Plan anualizado de caja

Conocimiento en Finanzas publicas

Manejo de Presupuesto

Manejo de Costos Hospitalarios

Manejo de Contabilidad Hospitalaria

Manejo e interpretacion de Indicadores Financieros.

Conocimiento de la Ley 100 de 1993

VLI

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 ola norma VI‘ ente‘ enylos casos ue a h ue.

Régimen de Contabilidad Pblica.

Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
Pensamiento analitico Asertividad
Visualizacion Argumentacidn

Comprensién lectora
Toma de decisiones y juicio

Compresion escrita

DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: .
COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que |  Apertura a la experiencia
aplique. e  Extraversion

POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de 2018 o la
norma que aplique.

~ TEXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA._

Tltulo profes:onal en disciplina académica del nuc!eo
basico del conocimiento: Contaduria Publica.

Matricula vigente de contador Publico Expedida por la
Junta Central de Contadores.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con
el cargo a desempefiar.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co'
Sus Puiciones, Quss, Reclamos y Feficacionss sein esp seome: pQri@esesanjeronimo.gov.co
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rme———— RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

, E
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Activos Fijos
CODIGO: 219
GRADO: 06
No. DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Activos Fijos
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero

administracion de los activos fijos y bienes operacionales segin la normatividad vigente, contribuyendo a la
transparencia en el manejo de los mismos con calidad y oportunidad.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad, proceso
gestion tecnoldgica, proceso gestion de activos fijos.

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 utilizacién éptima de los recursos disponibles.

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

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

5 Coordinar 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.

6 | Administrar y controlar el manejo de los activos fijos y bienes operacionales de la E.S.E

7 Crear codificacion de los activos fijos en el proceso de adquisicion e ingreso de todos los bienes a la
institucién, incluso con la figura de comodato o garantia.

8 Coordinador y registrar los traslados y retiros de activos fijos con la finalidad de mantener al dia los
inventarios.

9 | Rendir informacién oportuna a los diferentes entes de control.

10 Coordinador las ordenes de salidas y traslados por fuera de Ila institucion a los bienes que necesitan
procesos de mantenimiento.

11 | Asesorar a la institucion en el aseguramiento de los bienes.

12 | Gestionar los debidos retiros de activos de las diferentes polizas institucionales.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22-200.9
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454,
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13 | Realizar las reclamaciones antes los corredores de seguros.

14 | Programar y realizar toma fisica de inventario de los bienes en comodatos.

15 | Programar y realizar la toma fisica de inventarios de los bienes de la E.S.E

16 | Gestionary conciliar con las diferentes areas las diferencias que se presenten de los inventarios.

17 Realizar ajustes con el area de contabilidad sobre las diferencias y/o observaciones que se presenten en
los inventarios.

18 | Velar por la custodia documental en el manejo de los procesos del area de activos fijos.

19 | Realizar conciliacién mensual con el area de contabilidad en materia de activos fijos.

20 Manteqer actualizada la parametrizacion del médulo de activos fijos del software institucional dindmica
gerencial.
Cumplir con el Sistema de Gestién de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

21 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de
gestién de calidad) del proceso asignado.

22 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

23 |su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil
(CNSC).

24 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

25 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

% Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

27 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemno institucional.

28 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

29 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

30 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

31 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

32 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias v las relacionadas
con sus colaboradores.

33 Entrgaga_lr adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién piblica.
Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area

34 de competencia, a§egurando que la informacién sea precisa, completa y entrega_da dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y anélisis de datos criticos para la gestién y mejora continua de
los procesos en el hospital.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

35 | 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.

36

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

E.S.E. Hospital San Jerénimoe Montert:
Direccién: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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- | Normatividad vigente en contratacion.
- | Conocimientos en modelos integrados de gestion. MIPG.

- | Conocimientos en sistemas de gestion de calidad.

- | Conocimientos en dinamica gerencial.
- | Manejo de indicadores de gestion.
- | Contabilidad publica

- | Administracion del riesgo

VILICAPACIDADES ________ |VIIHABILIDADES

¢ Atencién al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico o Asertividad
o Visualizacion e  Argumentacién
e  Compresion escrita o Comprension lectora
o Toma de decisiones y juicio

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILI.. RASGOS

e COMUNES: Lasdel Decreto 815de 2018 0 lanormaque | »  Apertura a la experiencia
aplique. . e  Extraversion

» POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique.

~ FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA
Tltulo profes:onal en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento: Administracion y Afines,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines, | Dos (2) afios de experiencia profesional.
ingenieria  Administrativa y Afines, Economia.

E.S.E. Hospiltal San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200N\g
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NIVEL: T Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Facturacion
CODIGO: 219

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Facturacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero

politicas y estrategias propias de la seccion de facturacion, acatando las normas legales vigentes, que le garantice
a la institucion el cobro exacto y oportuno de todos ios servicios prestados a los pacientes.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENEN: Proceso gestioén de la planeacion, proceso de gestién integral de
calidad, proceso sistema de informacion y atencion al usuario, proceso gestion tecnolégica, proceso atencién en
salud, proceso gestion de la facturacion, proceso gestion de cartera y glosa, proceso de contratacidn con EPS.
ESC FUNCIONES E ALES

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area de
facturacion.

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

prestacién 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.

5 Coordinar 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.

Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, politicas y estrategias relacionadas

con la admisién administrativa del paciente

Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, politicas y estrategias relacionadas

7 | con la facturacion de los servicios prestados y demas ventas realizadas por el hospital en forma exacta y

oportuna.

Coordinar las actividades de admision, facturacion, central de autorizaciones y auditoria de cuentas medicas

con las demds areas asistenciales.

9 |Liderary responder por la captura de la informacién de los diferentes servicios.

10 | Responder por la generacién oportuna de las facturas.

11 | Llevar un control de las facturas enviadas al area de cartera. 4%%
\

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monterfa

Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 130454%
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12

Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Mantener actualizado al encargado de la facturacién de los requisitos de presentacion de esta ante los
diferentes aseguradores de servicios de salud.

13

Llevar control de las solicitudes de las autorizaciones de los servicios de salud prestados a los usuarios.

14

Garantizar la operatividad del sistema de generacion de RIPS.

15

Devolver para su correccion los RIPS objetados y velar por la oportuna presentacion de sus respuestas.

16

Verificar que la clasificacion y presentacion de las facturas se realice de acuerdo a la entidad aseguradora
responsable del pago.

17

Verificar y garantizar la actualizacion de las bases de datos de asegurados a las diferentes empresas
aseguradoras.

18

Identificar los problemas que se presentan en el flujo de la informacién desde Admisiones y los servicios
médicos hacia facturacion y que afectan directa o indirectamente la liquidacion de las cuentas.

19

Apoyar los programas de capacitacion y reinduccion del personal, en lo relacionado con la facturacion de
servicios.

20 | Ajustar todos los procesos de facturacién a los parametros establecidos por ley.

21 Realizar reuniones periddicas con el personal a su cargo para presentar planes de frabajo, andlisis de
resultados, despliegue del Plan de Desarrolio v politicas institucionales.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

22 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

23 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

24 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC).

25 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

26 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

27 Asistir y participar ac_:tivamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucién y a las cuales sea convocado.

28 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

29 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

30 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas précticas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

31 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

32 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

33 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

34 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion pdblica.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

35 | 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.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200\@
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimeo.gov.co
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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.

36

- | Manejo de Costos Hospitalarios.

- | Conocimiento de la Legislacion en materia de seguridad social en salud.

- | Manejo de Facturacion de Servicios de salud.

- | Conocimiento y manejo de planes de beneficios en salud.

- | Conocimiento de la Contratacion con EPS y Aseguradoras.

- | Conocimiento y manejo de manuales de contratacion (SOAT e ISS)
Manejo de Indicadores de gestil

VLI CAPACIDADES Vl ll HABILIDADES

o Atencién al detalle e  Estructuracion de textos
¢  Pensamiento analitico e  Asertividad

¢ Visualizacién e Argumentacién

e  Compresion escrita o  Comprensi6n lectora

Toma de decisiones y juicio

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 20180 lanormaque | »  Apertura a la experiencia
aplique. ) e Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

. FORMACION ACADEMICA

Tltulo profesxonal en disciplina académica del nucleo
bésico del conocimiento: Administracién de Empresas,
Economia, Contaduria Publica y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Administrador en Salud, Medicina, Enfermeria.

EXPERENCA

Tres (3) de experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteri:
Direccién: Carrera 14 No. 22-200\g
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co
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NIVEL: | " IProfesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Almacén y Suministros
CODIGO: 219 ‘

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Almacén y Suministros

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero

UNGIO

Subgerencia Administrativa y Financiera — Aimacén y Suministros

OPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Participar en el diagnéstico, clasificacion, valoracién, negociacion, compra, distribucion,
evaluacion de necesidades de bienes y servicios en la Empresa Social del Estado Hospital San Jerdnimo.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de planeacion, proceso de gestion de calidad, proceso de
gestion tecnoldgica, , proceso de contratacion, presupuestal.

almacén y suministros.

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

3 prestacion de los servicios a su cargo.

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

5 Coordinar 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.

5 Identificacion de necesidades requeridas por las distintas areas, cotizar y presentar cuadros comparativos

a la subgerencia administrativa y financiera para la toma de decisiones, en cuanto a bienes y servicios.

7 | Velar por la aplicacion de los procesos y procedimientos establecidos para el area.

Participar en la elaboracion del proyecto del plan anual de adquisiciones en lo referente a su area, para su
8 | posterior adopcion por el comité de apoyo a la gestion contractual y de gestién y desempefio institucional,
para lo cual requerira del apoyo de los diferentes centros gestion y costos de la empresa.

Confrontar los pedidos elaborados por los diferentes centros de gestion y costos, con el plan anual de
compras.

10

del bienes e insumos necesarios solicitados por las diferentes areas.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccidén: Carrera 14 No. 22-200\@
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.c
Sus Paiciones, Qusjas, Rectanosy Feictacionss, serin nspondidas e ite ome: pgrf@e sesanjeronimo.gov.co
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Velar porque el contrato se ejecute en la forma pactada con el contratista, de conformidad con el texto del

1
contrato.
12 | Coordinar la recepcién técnica de los bienes e insumos adquiridos.
13 Informar a los diferentes supervisores de los contratos de bienes y servicios su ejecucion acorde a la

recepcién técnica realizada de los productos suministrados.

los correctivos necesarios, a fin de garantizar la oportunidad en la prestacion de los servicios.

Informar ante su superior jerarquico, el interventor del contrato y la oficina juridica de cualquier hecho que
14 | pueda llegar a constituir incumplimiento del contrato por parte del proveedor y vigilar que se implementen

15 dependencia.

Velar que la distribucion de los bienes e insumos se haga de acuerdo a las necesidades de la respectiva

Elaborar informes bimensuales sobre los centros de gestion que tengan los mas altos costos y evaluar
conjuntamente con la oficina de planeacién y gestion de calidad los indicadores del rea, la necesidad real

16 de la misma, y las propuestas de reduccién de los mismos a valores acordes con su actividad y
productividad.

17 Vigilar la recepcion, revision, custodia, ubicacion y distribucion de los elementos y bienes que adquiere la
entidad

del respectivo centro de gestion.

Supervisar la custodia de los bienes y/o productos, su almacenamiento segn los requerimientos técnicos,
18 | hasta la entrega de estos a las diferentes bodegas del area de suministros, segin las efectivas necesidades

19 . L
y su concordancia con el plan anual de adquisiciones.

Controlar la existencia de maximos y minimos, verificar su comportamiento segun los indicadores del area

2 de los inventarios.

Elabora inventarios parciales y periédicos en el aimacén o bodegas a su cargo, manejar y llevar el control

21 . g .
efectuada, vela por las 6ptimas condiciones de cada ingreso.

Supervisar los ingresos al almacén, garantizando que corresponda con las exigencias de la compra

gestion de calidad) del proceso asignado.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
22 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de

23 | Cumplir con las politicas Institucionales.

(CNSC).

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
24 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil

25 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

26 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacién y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

27 AR
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccion

28 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemno institucional.

29 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

conducta transparente y ética.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
30 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una

31 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

32 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200\@
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co
Sus Peticioner, Qusis, Raclamos  Felichacionss, e nspondidas muse ome: pqrf@e sesanjeronimo.gov.co

P



g E.S.E Hospital .,
et Aeltoriovee
y“'“’""""_"“"‘”‘"“ RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

33 Reportar oportunamente al &rea de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas

con sus colaboradores.

34 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién piblica.

Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area

35 de comp_etencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y andlisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de

los procesos en el hospital.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

36 |contable, y juridico de los contratos propios del area; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos

de supenvision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

Informar a las directivas de la ESE en aspectos relacionados por la merma, hurto, deterioro, perdida de los

37 |elementos bajo la custodia de los lideres de bodegas, de conformidad con las normas fiscales y

administrativas vigentes

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.

38

- | Centros de costos

- | Presupuesto y planes anuales de compras
- | Oferta y demanda de servicios

- | Conocimientos del Sistema de Informacion para la vigilancia y la Contratacion Estatal SICE.
- | Bodegaje y Depreciacion

- | Manejo Contable de Inventarios.

_—_| Normatividad en Salud

VLI CAPACIDADES VL.l HABILIDADES
e Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
e Pensamiento analitico e Asertividad
e Visualizacion e Argumentacion
e  Compresion escrita e  Comprension lectora
o Toma de decisiones y juicio

V.IL.I DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE | VILI. RASGOS
APLIQUE:

s Apertura a la experiencia
o COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la|e Extraversion
norma que aplique.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.c
Sas Pticiones, Qs Reclamos y Felciciones, sein respondics s st come: pgrf@e sesanjeronimo.gov.co
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“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815
de 2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO:
Las del Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los
casos que aplique.

REQUISI
"FORMACION ACADEMICA |

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo
basico del conocimiento: Administracion de Empresas,
Economia, Contaduria Plblica y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Administrador en Salud.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

esesanjeronimo.gov.co

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteri:
Direccién: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
)
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Profesmnal

NIVEL:

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Tesoreria
CODIGO: 219

GRADO: 03

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Tesoreria

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero

PROPOSITO PRINCIPAL: Planear, controlar, asesorar, e |mp|ementar las actividades, politicas y estrategias
propias de la seccion de tesoreria, acatando las normas legales vigentes, que permitan un adecuado control de los
recaudos, pago oportuno y exacto de todas las obligaciones financieras a cargo del hospital, y las inversiones
oportunas de los excedentes de tesoreria.
PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de planeacion, proceso de gestion de calidad, proceso de
cartera, proceso de pagos, proceso dey tesorena procesos contables.
DESCRIF | ONES ESENCIALES
Participar en la formulacnon dlseno organlzacwn ejecucion y control de planes y programas del area de
1 | tesorerfa.
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 utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.
3 Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo
4 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
5 Coordinar 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.
6 Realizar la planeacion mensual de las actividades a ejecutar en la tesoreria, y coordinar con el personal a
cargo su ejecucion oportuna.
7 Atender las obligaciones de los pagos a terceros, controlar y registrar los ingresos y egresos, realizar las
conciliaciones bancarias.
8 | Efectuar los diferentes pagos de la entidad, previo andlisis y evaluacion de gastos.
9 | Realizar seguimiento y control permanente a todos los recaudos del hospital.
10 | Administrar detenidamente todo lo referente a sus cobros y a sus pagos, informar y hacer seguimiento.
11 | Recopilar, registrar y analizar la informacion contable para la elaboracion de los estados financieros.
12 Dirigir el proceso de manejo de cuentas y abono a cuentas de acuerdo con las politicas financieras,
generando un registro diario.

\

E._S.E. Hospital San Jerénimo Monteri
Direccién: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
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Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Realizar las gestiones necesarias con las entidades bancarias para garantizar la exactitud y oportunidad, en
el registro contable de las partidas pendientes por identificar en las conciliaciones bancarias.

14 | Verificar los documentos que soportan las diferentes operaciones de ingresos y egresos.
15 | Elaborar, firmar cheques, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en la Institucion.
16 Llevar un control de los dineros con destinacion especifica conociendo a todo momento la aplicacion de

estos, la generacién de intereses y el saldo disponible.

17

Preparar y proyectar conceptos, informes, oficios, certificaciones y deméas documentos relacionados con el
desarrollo de las actividades propias de la tesoreria.

18

Custodiar y controlar los titulos valores, garantias y/o prendas constituidas a favor del hospital.

19

Participar en la elaboracion, y actualizacion del flujo de los ingresos y los egresos de la institucion, segin la
regularidad dispuesta por la gerencia de la entidad.

20

Examinar, analizar y evaluar el movimiento de ingresos y egresos de la institucion por periodos mensuales
y realiza las conciliaciones bancarias.

21

Realizar andlisis de los excedentes de tesoreria, y presentar propuestas de inversion al comité financiero,
previo andlisis de cotizaciones con el sector financiero.

22 | Elaborar los informes requeridos por los entes de control en forma confiable y oportuna.
23 | Realizar arqueos sorpresivos a las cajas minimo una vez por mes.
o4 Informar a las autoridades competentes de cualquier irregularidad detectada en el movimiento contable y/o

financiero del departamento a su cargo.

Rendir periodicamente informes sobre movimientos de ingresos y egresos, a las entidades delegadas para

2% tal fin.

26 | Relacionar diariamente el movimiento de ingresos y egresos.
27 | Promover la utilizacion racional de los recursos disponibles.
28 | Pagar cuentas de cobro, néminas y planillas del personal.

29 | Colaborar con la elaboracidn del presupuesto de la empresa.

30

Realizar la notificacion de las respectivas actividades sospechosas correspondiente al ingreso de recursos
alaESE.

31

Cumplir con el Sistema de Gestién de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

32

Cumplir con las politicas Institucionales.

33

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio de! talento humano asignado a los procesos bajo
su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil
(CNSC).

34

Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

35

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

36

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

37

Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemo institucional.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200\@
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co
Sus Puticlones, Cusas, Rectamos y Felkiackoes, weiz mopondidas s ome: pqrf@esesanjeronimo.gov.co
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38 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

39 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a traves de una
conducta fransparente y ética.

40 |Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

41 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

4 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

43 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalime de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion publica.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

44 | 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.

45 Las demas fur_miones 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
Normas basicas de contabilidad.
Conocimientos del Plan anualizado de caja

Conocimiento en Finanzas piblicas

Manejo de Presupuesto
Manejo e interpretacion de Indicadores Financieros.
Conocimiento de la Ley 100 de 1993.

Normas basicas de contabilidad.

VLI CAPACIDADES

Atencion al detalle
Pensamiento analitico
Visualizacion
Compresion escrita

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:

COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique.

POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

VLI HABILIDADES

Estructuracion de textos
Asertividad

Argumentacidn
Comprension lectora

Toma de decisiones y juicio

VILI. RASGOS

e Apertura a la experiencia

e  Extraversion

Sus Peichones, Quses,Reclamos y Felacioons,seinnspondds mesecome: pqr@esesanjeronimo.gov.co e\

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200\¢

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co
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NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

Vill_REQUISITOS DE FORMAG ~
_FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Tltulo profesmnai en disciplina academlca del nicleo
basico del conocimiento: Administracion de Empresas,

Economia, Contaduria Plblica y Afines, Ingenieria Tres (3) afios de experiencia profesional
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccidn: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804

esesanjeronimo.gov.co
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NIVEL: Prbfesmnal

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Presupuesto
CODIGO: 219

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Presupuesto

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero

NC

Subgerencia Administrativa y Financiera — Presupuesto

PROPOSITO PRINCIPAL: Dirigir, formular politicas institucionales y adoptar los planes, programas y proyectos
relacionados con la administracion de los recursos presupuestales de conformidad con las normas legales vigentes
con el fin de garantizar el cumplimiento de la misién institucional.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion del presupuesto, proceso planificacion y gestion integral
de calidad, proceso de planeacio cion, proceso de compras. __
Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del rea de
presupuesto.

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

S prestacion de los servicios a su cargo

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

5 Coordinar 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.

6 | Elaborar los informes sobre la ejecucion presupuestal de ingresos en la empresa.

Implementar los procesos y procedimientos administrativos tendientes a tecnificar la preparacion,

presentacion, control y ejecucion del presupuesto de la entidad.

Brindar asesoria técnica en materia de programacion, preparacion y control presupuestal a las diferentes

unidades funcionales de la institucion.

9 | Llevar un registro de los reconocimientos y recaudos que afecten la ejecucién de ingresos.

10 Eiaborar para su jefe inmediato y la institucién los informes relacionados con la ejecucion presupuestal de
la institucién acordes con la normatividad vigente.

11 | Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto de la Institucion.

R

E.S.E. Hospital San Jeré6nimo Montert}
Direccién: Carrera 14 No. 22-200
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Elaborar juntamente con el jefe inmediato los anteproyectos de presupuesto de ingresos y de gastos de la

12 | Entidad de cada vigencia, los cuales deberan ser aprobados por la Junta Directiva y el COMFIS mediante
acto administrativo correspondiente.

13 Realizar los ajustes mensuales necesarios para una ejecucion presupuestal real y confiable, debidamente
soportados.
Diligenciar los informes requeridos tanto por los érganos externos (Auditoria, Contraloria, Ministerio de la

14 | proteccion Social, Contaduria General de la Nacion, la Supersalud, la Secretaria de Salud Departamental,
otros) como por las areas intemas que lo requieran.

15 Participar en la elaboracion y/o elaborar los proyectos de actos administrativos (Acuerdos y resoluciones)
que modifiquen las partidas presupuestales, y presentarlas al nivel respectivo.

16 | Participar en el andlisis de la informacion presupuestal y financiera.

17 Realizar proyecciones de rentas y de gastos para determinar el estado presupuestal de la institucion, que
le permitan a la alta direccion la toma de decisiones.

18 | Participar activamente del Comité de Sostenibilidad Contable y Financiero.

19 | Elaborar y coordinar los planes de trabajo propios def area.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

20 |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.

21 | Custodiar la documentacion que en razén del ejercicio de su cargo deba manejar.

29 Elaborar para firma del Subgerente Administrativo y Financiero los informes presupuestales requeridos por
los diferentes organismos de control.

23 Proyectar para firma del Subgerente Administrativo y Financiero, las respuestas a peticiones de informacion
formuladas por cualguier persona o entidad.

o4 Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal para la adquisicion de bienes o servicios, previa
autorizacion del subgerencia administrativa y financiera o Gerente.

25 Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal, de acuerdo con la ejecucion de cada rubro de
imputacion.

%6 Efectuar los registros presupuestales y verificar su concordancia con los certificados de disponibilidad
presupuestal.

97 Llevar registros individuales y cronologicos de certificados de disponibilidad presupuestal y registros
presupuestales expedidos, sus disminuciones, adiciones o prérrogas.

28 Verificar el registro consecutivo y cronologico de los actos administrativos que impliquen afectacion de los
rubros presupuestales.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

29 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

30 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

31 |su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC).

32 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

33 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
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Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

35

Cumplir con el cddigo de ética y buen gobierno institucional.

36

Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

37

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
bienestar de ia comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta fransparente y ética.

38

Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

39

Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario estabiecido en la entidad.

40

Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

41

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion piblica.

42

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 enfidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

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

43

de la entidad, inherentes a Ia naturaleza del cargo -

- Plan General de Contabmdad Pubhca T

- | Instructivos de la Contraloria General de la Nacion.

- | Demas normas y temas relacionados con la materia.

elaboramon resentac 'n on arob c1'

VLI CAPACIDADES VLIl HABILIDADES
Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
e Pensamiento analitico e  Asertividad
s Visualizacion e Argumentacion
o Compresion escrita e  Comprension lectora
e Toma de decisiones y juicio

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las def Decreto 815 de 2018 0 lanormaque | Aperiura a la experiencia
aplique. ) e  Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

Decreto 111 de 1996 - Estatuto organico de presupuesto — y demas Normas que rigen la preparacion,
, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto.

E.S.E. Hospital San Jeréonimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200\@
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NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

Vill. REQL
 FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento: Administracion de Empresas,

Economia, Contaduria Publica y Afines, Ingenieria Tres (3) anos experiencia profesional relacionada.
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria E
Direccion: Carrera 14 No. 22-200, @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
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NIVEL: " |Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Gestién Ambiental
CODIGO: 219

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Gestion Ambiental

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Financiero

Subgerencia Admlnlstratlva y Fmanmera Gestlon Ambiental
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Desarrollar el proceso de gestion ambiental y sanitaria de la entidad cumpliendo
lineamentos normativos, y seglin procedimientos establecidos, promoviendo la participacién del personal de la
entidad.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de planeacion y gestion de calidad, proceso de gestion
tecnolégica, proceso de gestion ambiental, proceso de amblentef sico, roceso de’atenmon en salud.

Participar en la formulamon d|seno orgamzaCIon ejecumon y control de planes y programas de gestién
ambiental.

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

3 prestacién de los servicios a su cargo

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

5 Coordinar 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.

6 Formular el plan de accién anual del proceso de gestion ambiental y sanitaria, teniendo en cuenta metas,

lineamientos institucionales y requisitos legales

Identificar las caracteristicas de los insumos e implementos necesarios, en los procesos de higiene,
7 |limpieza, desinfeccién y manejo adecuado de residuos hospitalarios, de acuerdo a la normatividad vigente
y requerimientos de la entidad.

Formular los contenidos de Saneamiento y el Medio Ambiente, a desarrollar en el Plan Institucional de
capacitacion, induccién y reinduccion; de acuerdo, a las necesidades Institucionales.

Administrar el proceso de gestion ambiental y sanitaria de la entidad, controlando el saneamiento ambiental,
9 | manejo de residuos hospitalarios, proceso de limpieza y desinfeccién; en cumplimiento de lineamientos

normativos y segun procedimientos establecidos.
E.S.E. Hospltal San Jerénimo Monteri:
Direccion: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
)
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Aplicar los procedimientos para realizar correctamente la recoleccion, el transporte y el almacenamiento de

10 |los residuos hospitalarios, evitando los riesgos relacionados con el manejo de los mismos, de acuerdo a
protocolos, guias y procedimientos establecidos

11 Presentar oportunamente los informes solicitados por la gerencia, dependencias y autoridades sanitarias y
ambientales.

12 Velar y supervisar la ejecucion del plan de gestion integral de residuos hospitalarios en las diferentes areas
funcionales.

13 Realizar visitas de inspeccion a todos los servicios a fin de garantizar una correcta clasificacion y manejo de
los residuos hospitalarios.

14 Cumplir y hacer cumplir a la entidad con fas normas y procedimientos especificos del area a cargo,
establecidos en la normatividad y el respectivo manual de procedimientos.

15 | Establecer un plan de manejo ambiental en {a ESE.

16 Desarroltar programas y proyectos relacionados con el medio ambiente, los recursos naturales renovables
y el saneamiento basico en la entidad, cumpliendo con la normatividad y lineamientos Institucionales

17 | Desarrollar y Coordinar la implementacién de un programa de reciclaje al interior de la ESE.

18 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo y/o educativo que programe la
institucion y a las cuales sea convocado.

19 | Cumplir con las disposiciones técnicas, éticas, administrativas y de autoridad que rijan en la institucion.

20 | Promover y practicar la cultura de autocontrol con la finalidad de cumplir la misién y vision institucional.

21 | Liderar procesos de capacitacion en temas ambientales especialmente en residuos hospitalarios y similares.
Participar activamente en la gestion de manejo de cadaveres estatales, motivando el cumplimiento del

22 | protocolo, en tiempos adecuados a fin de evitar problemas ambientales por la estadia prolongadas de
cuerpos en la morgue.

23 Contribuir a la inocuidad y al control de contaminacién en los ambientes hospitalarios, como medida de
seguridad del paciente y de prevencién de infecciones asociadas al cuidado de la salud.

o4 Coadyuvar a la implementacion de procedimientos y actividades de manejo integral de plagas y control de
vectores en la institucion.

25 Dinamizar las tareas de comité ambiental y del grupo administrativo y de gestion ambiental GAGAS del
hospital segln la normatividad ambiental que los orienta.

2% Registrar los datos de la entidad como generadores de residuos peligrosos ante la entidad competente, de
acuerdo a la normatividad vigente.

o7 Realizar el Informe de gestién ambiental y sanitaria, con base en los datos generados durante la vigenciay

las metas establecidas, teniendo en cuenta las metas establecidas y lineamientos de la entidad.

28 Disefiar en planos las rutas de residuos hospitalarios, teniendo en cuenta las actualizaciones de
infraestructura de la entidad y la normatividad vigente
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

29 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

30 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

31 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil

(CNSC).

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 &
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo._gov.co
Sus Paiciones, Cuses, Reclamon y Feliaciones, serin repondicas e ste come: pqrf@e sesanjeronimo.gov.co e
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32 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

33 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

34 A
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccién

35 | Cumplir con el cédigo de ética y buen gobiemo institucional.

36 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

conducta fransparente y ética.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
37 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una

38 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

3g | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

40
con sus colaboradores.

Reportar oportunamente al &rea de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas

4 continuidad de la Gestién pablica.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la

de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
42 | contable, y juridico de los contratos propios del area; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos

43

ntes ;

del entidad inh

lanaturalezadel cargo. _____ S
ONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

- | Residuos Sélidos Hospitalarios.

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

- | Politica de Gestion Ambiental.

- | Normas de habilitacién en salud.

- | Politica de Calidad Ambiental

VI COMPETENCIAS LABORALES

VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES

s  Atencion al detalle s  Estructuracion de textos
*  Pensamiento analitico e Asertividad

e \Visualizacion e  Argumentacion

e Compresion escrita ¢  Comprensién lectora

VLI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILI.. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 0lanormaque | e Apertura a la experiencia

aplique. ) e  Extraversion
e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

esesanjeronimo.gov.co
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NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique.

REQUISITOS DE

— [EXPERIE

CIA

FORMACIONACADEMICA |

Titulo de profesional en disciplina académica de
Ingenieria Quimica y Afines; Ingenieria Ambiental,

sanitaria y afines.

Tres (3) aflos de experiencia profesional relacionada.

E.S.E. Hospital San Jerénlmo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 4

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.co
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NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: E;o;a?l;);gjg_nggslstgr}o Gestion de Seguridad y Salud
CODIGO: 219

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Talento Humano

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Profesional Especializado de Talento Humano

PROPOSITO PRINCIPAL: Dirigir los planes, programas proyectos estrategias y politicas en el dlseno e
implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.
PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de Planeacion y Gestién de Calidad, Proceso de talento
humano, proceso de segundad y salud en el trabajo, proceso de atencion en salud.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Partlmpar enla formulacmn disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del Slstema

1 | de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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.

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

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

5 Coordinar 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.

6 Soportar y documentar las responsabilidades especificas en el Sistema de Gestion SST a todos los niveles
de la organizacion, para el desarrollo y mejora continua de dicho sistema

7 Vigilar y controlar que todos los trabajadores, independientemente de su forma de vinculacion o contratacion
estén afiliados al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pensién y Riesgos Laborales.

8 Conformar y garantizar el funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST.

9 Garantizar la capacitacion a los integrantes del COPASST para el cumplimiento efectivo de las
responsabilidades que les asigna la ley.

10 Conformar y garantizar el funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral de acuerdo con la normatividad

vigente. EE

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804‘?

esesanjeronimo.gov.co
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Elaborar y ejecutar el programa de capacitacién anual en promocion y prevencién, que incluye lo referente
a los peligros/riesgos prioritarios y las medidas de prevencion y control, extensivo a todos los niveles de la
organizacion.

12

Coordinar la realizacion actividades de induccion y reinduccion, las cuales deben estar incluidas en el
programa de capacitacion, dirigidas a todos los frabajadores, independientemente de su forma de
vinculacién y/o contratacion, de manera previa al inicio de sus labores, en aspectos generales y especificos
de las actividades o funciones a realizar que incluya entre otros, la identificacion de peligros y control de los
riesgos en su trabajo y la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

13

Realizar la evaluacion inicial del Sistema de Gestion de SST, identificando las prioridades para establecer
el plan de trabajo anual o para la actualizacién del existente.

14

Disefar y definir un plan anual de trabajo para el cumplimiento del Sistema de Gestion de SST, el cual
identifica los objetivos, metas, responsabilidades, recursos, cronograma de actividades, firmado por el
empleador y el responsable del Sistema de Gestion de SST.

15

Coordinar anualmente fa rendicion de cuentas del desarrollo del Sistema de Gestion de SST, que incluya a
todos los niveles de la empresa.

16

Definir la matriz legal que contemple las normas actualizadas del Sistema General de Riesgos laborales
aplicables a la empresa.

17

Disponer de mecanismos eficaces para recibir y responder las comunicaciones intemas y externas relativas
a la Seguridad y Salud en el Trabajo, como por ejemplo auto reporte de condiciones de trabajo y de salud
por parte de los trabajadores o contratistas.

18

Diseiar un procedimiento para la-identificacion y evaluacion de las especificaciones en SST de las compras
y adquisicion de productos y servicios.

19

Disefar los aspectos de SST que podra tener en cuenta la empresa en la evaluacion y seleccién de
proveedores y contratistas.

20

Disponer de un procedimiento para evaluar el impacto sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo que se
pueda generar por cambios internos o externos.

21

Mantener actualizada la informaciéon de todos los trabajadores del (ltimo afio: la descripcién socio
demogréfica de los trabajadores (edad, sexo, escolaridad, estado civil) y el diagnéstico de condiciones de
salud que incluya la caracterizacion de sus condiciones de salud, la evaluacion y andlisis de las estadisticas
sobre la salud de los trabajadores tanto de origen laboral como comin y los resultados de las evaluaciones
médicas ocupacionales.

22

Coordinar el desarrollo de las actividades de medicina del trabajo, prevencién y promocién de la salud y
programas de vigilancia epidemioldgica requeridos, de conformidad con las prioridades identificadas en el
diagnéstico de condiciones de salud y con los peligros/riesgos prioritarios.

23

Informar al médico que realiza las evaluaciones ocupacionales los perfiles de cargos con una descripcion
de las tareas y el medio en el cual se desarrollara la labor respectiva.

24

Coordinar el desarrollo de las evaluaciones médicas de acuerdo con la normatividad y los peligros/riesgos
a los cuales se encuentre expuesto el trabajador.

25

Elaborar y ejecutar un programa para promover entre los trabajadores, estilos de vida y entornos de trabajo
saludable, incluyendo campaiias especificas tendientes a la prevencién y el control de farmaco
dependencia, el alcoholismo y el tabaquismo, entre otros.

26

Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) y a la Entidad Promotora de Salud (EPS) todos

los accidentes de trabajo y las enfermedades laborales diagnosticadas. 5

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria |
Direccion: Carrera 14 No. 22-20
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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posibilidad de que se presenten nuevos casos.

Investigar los incidentes, y todos los accidentes de trabajo y las enfermedades cuando sean diagnosticadas
27 | como laborales, con la participacion del COPASST, determinando las causas bésicas e inmediatas y la

mejoramiento del Sistema de Gestion de SST

Llevar registro estadistico de los accidentes de trabajo que ocurren, asi como de las enfermedades laborales
28 | que se presentan; se analiza este registro y las conclusiones derivadas del estudio son usadas para el

og | Llevar el registro estadistico del ausentismo laboral.

vinculacion y/o contratacion.

Definir y aplicar una metodologia para la identificacion de peligros y evaluacion y valoracion de los riesgos
de origen fisico, ergondmico o biomecanico, bioldgico, quimico, de seguridad, piblico, psicosocial, entre
30 |otros, con alcance sobre todos los procesos, actividades rutinarias y no rutinarias, maquinaria y equipos en
todos los centros de trabajo y respecto de todos los trabajadores independientemente de su forma de

31

jerarquizacion, de ser factible priorizar la intervencion en la fuente y en el medio.

Ejecutar las medidas de prevencion y control con base en el resultado de la identificacion de peligros, la
evaluacion y valoracion de los riesgos (fisicos, ergondmicos, bioldgicos, quimicos, de seguridad, publicos,
psicosociales, entre otros), incluidos los prioritarios y éstas se ejecutan acorde con el esquema de

32 | Implementar el programa de inspecciones planeadas de la vigencia.

33 , . "
evalle y analice la vulnerabilidad.

Elaborar un plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias que identifique las amenazas,

H autoridades administrativas y de las administradoras de riesgos laborales.

Implementar las medidas y acciones correctivas producto de requerimientos o recomendaciones de

3 ES.E.

Elaborar y participar en la ejecucion de los planes de bienestar social e incentivos y de capacitacion de la

36 | Elaborar las actas de los comités que se encuentran a cargo del area.

gestion de calidad) del proceso asignado.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
37 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de

3g | Cumplir con las politicas Institucionales.

(CNSQ).

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
39 |su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil

40 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

41 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

42 NP
que programe la institucién y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion

43 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

44 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

conducta transparente y ética.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
45 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a traves de una

46 |Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

esesanjeronimo.gov.co
Sus Ptcones, Ques,Recimmosy Fefctacions, seinresponditas e come: pQrf@esesanjeronimo.gov.co @
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47 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

48 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

49 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién plblica.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
50 | 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.

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

de la entid d, inherentes | aturaleza del cargo.

51

- | Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto 1072 de 2015 lero 2 Parte 2 Titulo 4, Capltulo 6)

- | Disefio, administracion y ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

- | Conocimientos en Seguridad e Higiene Ocupacional y Gestion Ambiental.
- | Manejo de equipo de oficina.

- | Herramientas de Word, Excel y Power Point.
Conocimientos en ley 100 de 1993

. VI.COMPETENCIAS LABORALES
.| CAPACIDADES VLI HABILIDADES

Atencion al detalle e  Estructuracién de textos
Pensamiento analitico e Asertividad
Visualizacion ¢ Argumentacion
Compresidn escrita e  Comprension lectora

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: VILI. RASGOS
e  COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que | »  Apertura a la experiencia
aplique. e Extraversion

e  POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de 2018 o la
norma que aplique.
NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815de 2018 0la norma viente, en los casos que aplique.

L FORMACIONACADEM!CA  |EXPERIEENCA
Tltulo de profesional en disciplina academlca de
ciencias politicas, comunicacion social, derechos y
afines, psicologia, sociologia, trabajo social y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Administracion y Afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

Licencia en seguridad y salud en el trabajo y/o salud

ocupacional vigente. %

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direcclén: Carrera 14 No. 22-200 @)
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NIVEL: " [Profesional _

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profegno_nal Universitario Gestion de  Informacion
Estadistica

CODIGO: 219

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Planeacion y Gestion de Calidad

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: (F;;?ifg:éonal Especializado Planeacion y Gestion de

AREA FUNCIONAL

Planeacmn y Gestlon de Cahdad

PROPOSITO”PRINCIPAL' Dlsenar“planeary yk ejecuta'r“léboreswprofesnonales de‘ dlrecmon/ vprogramamon
organizacion y coordinacion de actividades que garanticen la toma de decisiones a todo nivel basados en
informacion confiable y apoye la prestacion oportuna de los servicios de salud.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de Planeacion y Gestion de Calidad, Proceso de Sistemas de
lnformamon Proceso de Cuadro de Mando de lndlcadores de Gestlon

| “Partlmparken'el d|seno'y establemmlehto de normas‘ metodos}y procedlmlentos para la captacién, manejo y
utilizacién de los datos generados.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el procedimiento de recoleccion de la informacion, analizando
su calidad y remision oportuna a otros niveles del sistema de salud.

Disefiar, formular, organizar, dirigir, ejecutar, controlar e implementar planes y/o labores de organizacion,
3 | coordinacion y supervision de actividades de anlisis de informacion con el fin de establecer indices que
permitan inferir, comparar y elaborar los planes y programas de salud en la entidad.

4 | Coordinar, asesorar y evaluar todas las actividades ejecutadas en el area.

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

Mantener estrecha coordinacion con las diferentes unidades funcionales y estadistica velando por el reporte

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22.200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 i\
esesanjeronimo.gov.co o\,
S Piciones, Qujas,Rectanos y Feiciaciones,serin npondidas ensseom: pqrf@e sesanjeronimo.gov.co

T

6 oportuno y periddico de la informacion estadistica.

7 Propender por la adecuada validacion de datos e informes para la planificacion, supervision y evaluacion de
los indicadores.

8 Liderar el desarrollo de los sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades institucionales y
lineamientos establecidos.

9 Analizar e interpretar periodicamente la informacion relacionada con los indicadores y los informes a reportar
a las EAPB, identificando las causas de las brechas observadas frente a lo esperado. 4%
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Participar como proveedor de datos e informacion en la elaboracion del perfil epidemiolégico de la poblacion

10 | que demanda los servicios de salud de la Institucién, con el propdsito de propender por el mejoramiento

continuo de la prestacion de servicios.

11 basada en hechos y datos.

Apoyar en los procesos institucionales la generacién de informacion necesaria para la toma de decisiones

12 | Participar en el andlisis, presentacion y publicacién de las estadisticas de la institucion.

Crear con apoyo de las dependencias involucradas, los medios y mecanismos necesarios para trasmitir la

13 informacién estadistica a ofros niveles del sistema.

14 Planificar la gerencia de la informacion y propender por que la organizacién obtenga cada vez mejores
resultados en el desempefio de la misma.

15 Establecer captura y reporte de datos e implementar automatizacion en el procesamiento de datos y
generacion de informes.

16 Participar en el disefio, planeacion y ejecucién de proyectos de investigacion de mercados orientados al

mejoramiento de Ia planeacién en la oferta de servicios.

Adoptar y adaptar los lineamientos técnicos emitidos por el Ministerio de la Proteccion Social en relacion

17 |con los indicadores de obligatorio cumplimiento, asi como también los necesarios para los procesos

administrativos.

18 desarrollo de Planes y Programas al logro de la Mision y Vision Institucional.

Acatar las directrices y politicas trazadas por la Gerencia, con el fin de propender por el cumplimiento del

Aprobar y desaprobar los ajustes relacionados con los procesos de sistemas de informacion y analisis

19 | estadistico propendiendo por la estandarizacion de la informacion segln los parametros nacionales e

internacionales.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

20 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de

gestion de calidad) del proceso asignado.

24 | Cumplir con las politicas Institucionales.

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

22 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil

(CNSC).

23 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

204 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

25 AR
que programe la institucién y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccion

26 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemo institucional.

27 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

28 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una

conducta transparente y ética.

2og | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

30 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sas Paiciones, Cuses, Reclamos y Felicacionss, sein spondidas en st comee: pqrf@esesanjeronimo.gov.co @
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“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del

Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas

3 con sus colaboradores.
39 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.
Registrar y reportar periddicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
33 de competencia, asegurando que la informacién sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y andlisis de datos criticos para la gestién y mejora continua de
los procesos en el hospital.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
34 | 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.
35 Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos

de Ia entldad inherentes a la naturaleza del car 0. _ ;
- . _V.CON ACIMIENTO , ‘,BASICOS ESEN IALE .
Manejo de herramlentas de colaboracion

Manejo de los aplicativos institucionales

Herramientas Estadisticas para el analisis de datos

Metodologia de investigacion y Técnicas de Estadistica.

Sistema general de Seguridad Social.

Sistema de Informacion en Salud.

Epidemiologia bésica

Sistema de Gestién Integral de Calidad con énfasis en el Sistema Unico de Habilitacién y Acreditacion e
implementacion de Indicadores de Gestion de Calidad.

Normatividad referente al manejo de Historias Clinicas

| Normatividad referente a Siste

VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES
e  Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico s  Asertividad
e Visualizacidn s Argumentacion
e  Compresi6n escrita o  Comprension lectora
e  Toma de decisiones y juicio

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

Informacion en Salud
. COMPETENCIAS LABORALES

e Apertura a la experiencia
COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 olanormaque | ¢ Extraversion

aplique.

POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de

2018 o la norma que aplique. (Q}
E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteri

Direccion: Carrera 14 No. 22-20
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sus Paticiones, Qusfes, Reclamos  Felcitaciones, secin ppondids enestecome: pgrf@e sesanjeronimo.gov.co &
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NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

Vil REQUI
_FORMACION ACADEMICA

TEXPERIENCIA

ADEMIC

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento: Administracion de Empresas,
Estadisticas, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Iingenieria Industrial y Afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direcclén: Carrera 14 No. 22-200

Teléfono: (4) 788 4698 - 018000 180454
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RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del

Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

NIVEL:

Profesmnal

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Quimico Farmacéutico
CODIGO: 219

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Servicio Farmacéutico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asistencial

PROPOSITO PRINCIPAL: Dirigir, organizar, coordmary evaluar‘las'actiwdades de la atencion farmacéutica; de Ia
integracion  docente  asistencial y de la investigacion de medicamentos, garantizando
la prestacion de servicios de atencion en la Institucion.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad, proceso
sistema de informacion y atencion al usuario, proceso gestion tecnolégica, proceso atencion en salud, proceso
docencia servicio e investigacion, proceso de gestion de la adquisicion de bienes y servicios, proceso servicio
farmacéutico.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE!

Participar en la formulacion, 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 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

3 prestacion de los servicios a su cargo

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

5 Coordinar 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.

5 Conformar el Comité de Farmacia y Terapéutica, con participacion de las disciplinas relacionadas con las

areas asistenciales.

Participar en la Seleccion y elaboracion de los listados basicos de insumos hospitalarios esenciales, de
7 | conformidad con la morbilidad local, teniendo en cuenta la legislacion vigente y manteniéndolo en constante
actualizacion.

Promover la definicién y actualizacion de los protocolos de diagnéstico y tratamientos propios de la
Institucion.

9 | Promover y participar en la elaboracion y actualizacion del Formulario Terapéutico Institucional.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co §
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10 area 24 horas), para pacientes hospitalizados.

Promover y desarrollar el sistema de distribucion por dosis unitarias (asimilado a la distribucion por pacientes

11 | Elaborar perfiles farmaco terapéutico de pacientes hospitalizados.

Preparacion de condiciones técnicas y de asepsia, formulaciones para nutricion parenteral, medicamentos

12 premezclados y preparaciones magistraies

13 Conformar el comité de soporte nutricional, con participacion de las disciplinas relacionadas con el area
asistencial.

14 Colaborar y participqr en las capacitaciones de educacion continuada que se organicen para el personal
asistencial y del servicio farmacéutico

15 Promover y ejecutar las actividades propias para la implementacién de un sistema de farmacovigilancia,
tecnovigilancia y uso racional de medicamentos en la institucion

16 Cumplir con las normas establecidas sobre bioseguridad, aseo personal, asepsia del sitio y manejo de
residuos.

17 Someter a la aprobacion el requerimiento anual de medicamentos y material médico quirargico con
énfasis en el programa de medicamentos esenciales de los planes de atencion en salud.

18 Velar porque las existencias de medicamentos y material médico quirGrgico en la farmacia se
mantenga organizada, controlando la rotacion y fechas de vencimiento de los productos.

19 Supervisar y controlar los programas especiales de racionalizacion del uso de medicamentos y

material médico en las diferentes areas asistenciales.

Revisar los procedimientos escritos y otros documentos sobre buenas practicas de manufactura y

20 |buenas practicas de elaboracion, incluyendo modificaciones para garantizar la actualizacion y

cumplimiento de estos.

21 | Proteccion Social e INVIMA
el funcionamiento del servicio farmacéutico.

Cumplir y hacer cumplir como director técnico del servicio farmacéutico, las normas del Ministerio de la

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

22 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de

gestion de calidad) del proceso asignado.

23 | Cumplir con las politicas Institucionales.

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

24 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil

(CNSC).

25 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

26 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

27 L
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion

28 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

29 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

30 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una

conducta fransparente y ética.

31 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
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32 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

33 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empaime de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion pablica.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
35 |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.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos
dela entldad mherentes ala naturaleza deI cargo.

34

36

Derechos sobre los medlcamentos y dnsposmvos medncos segun el reglmen de segundad socnal al que pertenezcan los
usuarios.

- | Decreto 2200 de 2005.

- | Normas de habilitacién en salud.

- | Conocimiento y manejo del sistema de UNIDOSIS
- | 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.

- | Contratacion de servicios de salud con EPS.

- Manej del software emp sanal Ofﬁce Word, Excel

. COMPETENCIAS LABORALES

V1. CAPACIDADES } VLIl HABILIDADES

e Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico e Asertividad
o Visualizacion e Argumentacion
e  Compresion escrita e Comprension lectora
o Toma de decisiones y juicio

V.. DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: VILIL. RASGOS
e  COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que [ e  Apertura a la experiencia
aplique. e Extraversion

e  POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de 2018 o la
norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815de 2018 0la norma vigente, en Ios casos ue aplique.

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Tatulo profesuonal en disciplina académica de Quimico
Farmacéutico Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones del
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en | cargo.

areas relacicnadas con las funciones del cargo.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200,
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
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NIVEL:

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Juridica
CODIGO: ' 219

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Oficina Asesora Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente — Jefe Oficina Asesora Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL: Efectuar por delegacmn‘del Asesor Jundlco la contestacion y tramites de procesos de
orden civil, comercial, administrativo, faboral, otros.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion Juridica, proceso planificacion y gestion de calidad,
proceso de contratamon proceso de defensa Judlmal proceso de compras, proceso de asesona Jurldlca

NCIONES ESENCIALES

Participar en la formulamon dlseno orgamzacnon ejecucion y control de planes y programas de Ia of icina

1 juridica de la empresa.
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 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

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

5 Coordinar 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.

6 Apoderar judicialmente a la E.S.E en procesos de orden civil, comercial, administrativo, laboral, ambiental y
otros.

7 Visitar los despachos judiciales y administrativos donde cursan los juicios enunciados en el numeral anterior,
para percatarse de la marcha de los mismos.

8 Atender notificaciones y reclamaciones efectuadas por dependencias de caracter sindical en la Regional del
Trabajo, con el acompafiamiento del jefe de talento humano.

9 | Elaborar, revisar, tramitar y controlar los contratos o convenios por asignacion de su jefe inmediato.

10 Fijar, aprobar y custodiar las pdlizas y garantias que respaldan el cumplimiento de los diferentes contratos
celebrados porla E.S.E.

1"

Efectuar estudios, elaborar conceptos o proyectos sobre consultas formuladas a la oficina juridica. %

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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Elaborar los proyectos de actos administrativos, acuerdos y contratos que deban ser tramitados por la

12 Empresa Social del Estado para el eficiente y eficaz desarrollo de sus funciones.

13 Acompafiar a la oficina juridica en los procesos judiciales en que esté vinculada la E.S.E y adelantar las
gestiones que estos requieran.
Estudiar, proponer y proyectar la definicion de los criterios juridicos de la E.S.E designados por el jefe

14 |inmediato y velar porque se mantenga una adecuada coordinacion y unidad técnica, entre todas las
dependencias en materia legal.

15 Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de dar fundamentos juridicos a las
decisiones de la empresa.

16 | Liderar el comité de conciliacion de la E.S.E.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

17 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

18 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asxgnado a los procesos bajo

19 |su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC).

20 |Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

21 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

29 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucién y a las cuales sea convocado.

23 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

24 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

25 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a traves de una
conducta fransparente y ética.

26 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

27 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

28 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

29 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

30 | 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

- Normatlwdad del Slstema General de Seguridad Social en Salud.

‘de la entldad mherentes a la naturaleza del cargo. , ’
.. V CONOClMlENTOS BASICOS ESENCIALES .-

- | Contratacion publica y privada

- | Régimen de administracion de personal en instituciones publicas.

- | Régimen de carrera administrativa

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200, ®
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov. co\
Sus Pliiones, Quses, Reclimos y Feliaciones serin rapondis e ese ome: pqrf@esesanjeronimo.gov.co
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- | Conocer y aplicar el régimen de inhabilidades e incompatibilidades

- | Fundamentos de derecho administrativo

- Manejo mtegral de Ia Leglslaaon sobre seguridad social
. Vl COMPETENCIAS LABORALES

Comprensién lectora
Toma de decisiones y juicio

VI l CAPAClDADES VLI HABILIDADES
e Atencién al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico e Asertividad
e  Visualizacion s Argumentacion
o Compresion escrita .
L ]

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS
e COMUNES: Las del Decreto 815de 2018 0lanormaque | »  Apertura a la experiencia

aplique. ) e  Extraversion
e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.
NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique.

_ VIIl. REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA
' FORMACION ACADEMICA  |EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo

basico de conocimiento en: Derecho y afines. Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-20Q ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.c:
Sus Pationes, Qunjes, Rectmos  Felihuclones, seen espondis eneste ome: pgrf@e sesanjeronimo.gov.co
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_ LIDENTIFICACIONDELEMPLEO

Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Control Interno Disciplinario
CODIGO: 219
GRADO: 05
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Control Interno Disciplinario
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente
. | AREAFUNCIONAL _
Gerenc;a Control [nterno Dlsmpllnarlo
~ [I.PROPOSITOPRINCIPAL

PROPOSITO PRlNCIPAL Investlgar dlsmphnarlamente a los funcionarios de la entldad medlante N procedlmiento
disciplinario para obtener la disciplina institucional y contribuir en la correcta aplicacion 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 DlSClphnarlo

VL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENC!ALES

4 Aconsejar a la alta dlreCCIon en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las polmcas y planes generales
de la entidad.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma

2 |de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién 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 organismo 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
requeridas.

5 Preparar conceptos y participar en estudios relacionados con las éreas 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 [a materia disciplinaria para asegurar la
formacion estructurada de las normas y facilitar su conocimiento y aplicacién.
Ejercer la accion disciplinaria en la etapa de instruccién y aplicar el procedimiento disciplinario con sujecién

g |2 las disposiciones, facultades, competencias y procedimientos establecidos en la ley 1952 de 2019 y demés
normas que la adicionen, complementen o modifiquen, sin perjuicio de las competencias de la Procuraduria
General de la Nacién.

10 _Desarrollar adelantar actividades orientadas a la prevencién de las faltas disciplinarias y al disefic e
implementacién de una politica de prevencién y control de précticas de corrupcidn, mediante programas de

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 18
esesanjeronimo.gowv)
Sus Peliciones, Quejas, Reclamosy Feliiacionas,serin respondidas en astecomee: pqrf@esesanjeronimo.gov.
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capacitacién sobre régimen disciplinario y sus desarrollos normativos para lograr la disciplina en la
institucién.

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.
Proyectar respuesta a solicitudes, derechos de peticion y demas asuntos relacionados con la actividad

13 | disciplinaria para garantizar los derechos fundamentales consagrados en la constitucion y la Ley 1952 de
2019

14 Asistir al g_erente en la adecuad'a aplicacic_’m de las normas y procedimientos referidlqs al dambito de su
competencia para evitar la incursién de acciones u omisiones en el ejercicio de su funcién.

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

16 | Verificar el desarrollo del sistema de control intemo 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 entldad mherentes a la naturaleza del cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Conoce y aphca el régimen de inhabilidades e incompatibilidades

Fundamentos de derecho administrativo

Ley 100 de 1993.

Constitucion nacional.

Reglamento de la institucion.

Cédigo Contencioso Administrativo.

Cbdigo de procedimiento Civil

-_|Ley 1952 de 2019 S _ N —
.- _ - VL COMPETENC[ASLABGRALES -
VI.I CAPACIDADES VLI HABILIDADES
o Atencidn al detalle Estructuracion de textos
s  Pensamiento analitico Asertividad
o Visualizacién Argumentacién
[

Comprensién lectora
Toma de decisiones y juicio

Compresion escrita

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o lanormaque | »  Apertura a la experiencia
aplique.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 223200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180. >
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e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique.

,  VIIL REQUIS!TOS DE FORMACI
FORMACION ACADEMICA

e  [Extraversion

ON ACADEMICAYEXPERIENCIA .
| EXPERIENCIA ’ s

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tener tarjeta profesional que lo acredite ante el Consejo
Superior de la Judicatura.

Cuatro (04) afios de experiencia profesional.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 2200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 188454 &
esesanjeronimo.g @

Sus Peliiones, Qusjas, Reclamosy Felicilacionss, serin respondid "  pOric
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. |IDENTIFICACIONDELEMPLEO ===
NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Gestién del Riesgo
CODIGO: 219
GRADO: 05
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Planeacion y Gestion de la Calidad
Profesional iali i6
c ARGO pEL/ JEFE INMEDL ATO: gzglr;tr?de Ir: g;(l)d aa:j Especializado Planeacion y

o AREA FUNCIONAL
Gerencna Planeacién y Gestion de Cahdad

. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL ldentlf car evaluar y mitigar riesgos que puedan afectar los procesos Ia segundad y eI
bienestar de los pacientes, el personal y los recursos de la E.S.E. Implementar estrategias para el desarrollo de los
procesos institucionales orientados a la cultura de mejoramiento continuo, que contribuyan al cumplimiento de la
mision, vision y objetivos institucionales de conformidad con los pardmetros establecidos

PROCESOS EN LOS QUE lNTERVlENE Relacionamiento directo con todos los Qrocesos mst;tucnonales

e - IV DESCR!PCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . -
Programar orgamzar ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relac;onadas con la Gestlon Integral

1 | de Riesgos de acuerdo con los procedimientos establecidos y a fin de apoyar la identificacion, la

valoracion, la mitigacion y el monitoreo de los riesgos Estratégicos y de Procesos de la institucion.

Disefar, promover y apoyar la implementacion, continuidad, efectividad y mejora del proceso de gestion del

riesgo en la E.S.E y su articulacién con todos los procesos.

Generar insumos para la promocion de politicas que fortalezcan el proceso de gestion de riesgos en la

entidad y coordinar las instancias interinstitucionales para la Gestion del Riesgo.

Coordinar la formulacion y efectuar el seguimiento y la evaluacion de la gestion de riesgos.

Promover en la entidad la intervencion correctiva y prospectiva del riesgo, asi como coordinar el disefio de

guias y el uso de lineamientos y estandares para este proceso.

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

gfectuar las delegaciones pertinentes.

Apovyar a la entidad en la formulacion e implementacién de proyectos de gestion de riesgos.

Asesorar y brindar asistencia técnica a los procesos en la gestion del riesgo.

Identificar y formular proyectos estratégicos para la gestion del riesgo que promuevan la participacion de los

distintos niveles de la institucion y sus procesos.

Adoptar las politicas interas establecidas para la gestién de los riesgos, para garantizar el control y

mitigacion de estos.

Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ambito de su competencia.

Monitorea continuamente la implementacion de las estrategias de mitigacion para evaluar su efectividad y

realizar ajustes cuando sea necesario.

W o~ D

1

12
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13 procedimientos.

Participa en auditorias internas de gestion de riesgos para verificar la adecuacion y cumplimiento de los

14 | Facilitar la comunicacion efectiva entre las diferentes areas del hospital en relacion a la gestién del riesgo.

15 | Apoyar en el desarrollo de la actualizacion de la plataforma estratégica de la E.S.E.

16 | Actualizacion de los procesos institucionales acorde a la politica institucional de gestion del riesgo.

Asesorar a la Gerencia y demés' dependencias en las actividades -de control organizacional y mejora

17 |continua de sus procesos y procedimientos institucionales de acuerdo con criterios técnicos y

metodoldgicos, la normatividad vigente y la mision institucional.

18 . N
garantizar su correcta ejecucion.

Ejercer autocontrol, autogestion y auto regulacion en todas las funciones que le sean asignadas para

19
generen valor

Apoyar en la articulacion de objetivos, recursos y metas institucionales de forma tal que los resultados

20 | Monitorear periédicamente los resultados alcanzados e introduce cambios en la planeacion para alcanzarlos

21 motivacion y compromiso de los equipos de trabajo de la institucion.

Comunicar de manera asertiva, clara y contundente el objetivo o la meta de los procesos, logrando la

Apoyar a los niveles directivos en la elaboracién de diagnosticos, planteamiento de alternativas,

22 | retroalimentacion, analisis de causas y variables y adoptarlos como base institucional, para la formulacion

de planes estratégicos.

23 | Apoyo en la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion de la E.S.E

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

24 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de

gestién de calidad) del proceso asignado.

o5 | Cumplir con las politicas Institucionales.

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

26 |su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil

(CNSC).

27 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

og | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

29 P
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion

30 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

31 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

32 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas précticas ambientales a través de una

conducta transparente y ética.

33 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

34 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

N ’ E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 @
Teléfono: (4) 783 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.c
Sus Petciones, Qusis, Reclmos y Felctaciones, sert secame: P rf@ njeronimo.gov.co
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Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas

3 con sus colaboradores.
35 Entregar adecuadamenj[e el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.
Registrar y reportar periodicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
37 de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos

establecidos, contribuyendo al seguimiento y analisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de

los procesos en el hospital.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

38 | contable, y juridico de los contratos propios del &rea; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos

de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos
dela entldad mherentes a la naturaleza del cargo.

L ., , V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
- Manejo de normathad v:gente en salud

- | Mejoramiento continuo de procesos

- | Metodologia de gestion de riesgos

- | Planeacion estratégica.

- | Manejo de sistemas de gestion de calidad

- | Evaluaciones de resultados e impacto

- | Desarrollo estratégico

- | Monitoreo de resultados

- | Auditoria interna

- | Sistema Unico de Habilitacién (Resolucion 3100 de 2019).

- | Sistema Unico de Acreditacion en Salud (Resolucion 5095 de 2018).
- | Sistema de Informacion en Salud (Resolucién 256 de 2016).

- | Modelo mtegrado de Planeacnon y Gestion

__ VI.COMPETENCIAS LABORALES

VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES

e  Atencion al detalle s  Estructuracién de textos

* Pensamiento analitico e Aserfividad

*  Visualizacién e  Argumentacion

e Compresion escrita e  Comprensién lectora
e  Toma de decisiones y juicio
[ ]

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815de 2018 0 lanormaque | ®  Apertura a la experiencia
aplique. e  Extraversion

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 »
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e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique. »
. - VIIL REQU]S]TOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de
administracion, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.
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. |IDENTIFICACIONDELEMPLEO
NIVEL.: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: P_rofesional Universitario Tecnologia Informética y
Sistemas

CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Tecnologia Informéatica y Sistemas

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Fmancxero

Tecnologla lnformat|ca y Slstemas

_ Il PROPOSITO PRINCIPAL |

procesamiento electrénico de datos, la automatizacion de procedimientos, suministrando herramientas para facilitar
el proceso de toma de decisiones administrativas y gerenciales basadas en la informacion.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Gestion de la informacién y comunicaciones, gestion integral

PROPOSITO PRINCIPAL Dmglr coordmary asesorar los modelos y s;stemas de mforma(:lon onentados hama eI

de cahdad gestlon de Ia planeamon proceso de gestlon tecnologica.
_ - M DESCRIPC!ON DE LAS FUNClONES ESENC]ALES

’ Parﬂmpar en Ia formulamon disefo, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del Area de
Tecnologia Informética y Sistemas.

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 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 entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Dirigir y coordinar la marcha administrativa de la oficina a cargo, para que cada uno de sus funcionarios
laboren con eficacia y eficiencia, cumpliendo a cabalidad con sus funciones.

Coordinador el funcionamiento y disponibilidad de las soluciones de hardware/software.

Creacion de usuarios, teniendo en cuenta niveles de acceso a las aplicaciones informaticas, de acuerdo con
las politicas de seguridad de la institucién.

WP 0 (N O

Generar acciones en torno al uso de las redes y comunicaciones de la institucion

—
O

Coordinar al grupo de trabajo para mantener el buen funcionamiento del Sistema de Informacion.

Informar permanentemente al personal a cargo acerca de politicas, normas, procedimientos, reglamentos
de la institucién

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ©
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 18045¢ o
esesanjeronimo.gov.
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“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del

Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Planear y dirigir la implantacién de aplicaciones, sistemas de informacion, comunicaciones y nuevas tecnologias de

12 hardware acordes a los nuevos avances.

13 Dirigir, coordinar, definir métodos y procedimientos para el disefio, analisis y programacion de aplicaciones y sistemas
de informacion.

14 Coordinar las actividades del personal a su cargo, asi como asignar funciones velando por su correcto y oportuno
cumplimiento.

15 Solicitar oportunamente los elementos, equipos y deméas suministros necesarios para la obtencion de los objetivos
propios de su oficina

16 | Programar y verificar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo def hardware existente en la institucion.

17 Proponer a su jefe inmediato programas de capacitacion, en el area de sistemas, para el personal vinculado a la
Institucion.

18 Establecer procedimientos de respaldo, proteccion y recuperacion de la informacion y verificar que se lleven a cabo.

49 |Llevarun registro con la historia del mantenimiento que se haga a los equipos de sistemas, de la institucion.

oo |Realizar el mantenimiento de las aplicaciones que estén a su cargo y velar por su correcto funcionamiento.

91 Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios a cargo de la oficina.

99 | Documentar las implementaciones de los diferentes sistemas de informacion.

23 Vigilar y controlar el desempefio de los proveedores contratados, que presten servicios enfocados en el area de
Sistemas.

24 Administracion y configuracion de plataforma de correos electronicos, pagina web y ofras herramientas ofimaticas de
la ESE
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales, programas,

25 | protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de gestion de calidad) del
proceso asignado.

% Cumplir con las politicas Institucionales.

27 Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo su
responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil (CNSC).

28 Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

29 Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

30 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion que programe
la institucion y a las cuales sea convocado.

3 Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

32 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

33 Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el bienestar de
la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una conducta transparente y ética.

34 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

35 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

35 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas

con sus colaboradores.

E.S.E. Hospital San Jeréonimo Montegia
Direccién: Carrera 14 No. 22-20Q ¢
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“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion plblica.

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

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos
de Ia entldad mherentes a la naturaleza del cargo.

P . V. CONOC]MIENTOS BASICOS ESENCIALES .

37

- Slstemas y Redes
- | Sistemas de informacion.
- | Manejo de equipo de oficina.
- | Manejo de Herramientas de tecnologias de la informacién y comunicaciones.
- | Herramientas o Instrumentos propios del trabajo.
- | Sistema de Gestion de Calidad

- | Sistemas de Gestién Hospitalarios.
- Admlmstracnon y Norma’uvndad deI Sector Salud.

. _ VI. COMPETENCIAS LABORALES
VI.I CAPACIDADES VLI HABILIDADES

e Atencidn al detalle e  Estructuracién de textos
* Pensamiento analitico e Asertividad
o Visualizacion »  Argumentacion
e Compresidn escrita o  Comprension lectora
L J

Toma de,decrs;ones juici

V.IL.IDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Lasdel Decreto 815 de 2018 olanormaque | Apertura a la experiencia
aplique. ) e Extraversion

¢ POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

| aplique.

_ VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ;

T1tulo profesional en disciplina académica profesmnal
del nlcleo basico del conocimiento Ingenieria de | Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada.
Sistemas y afines.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccidn: Carrera 14 No. 22-20Q ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454

esesanjeronimo.gov.c
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“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Ingenieria Hospitalaria
CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Planeacion y Gestién de Calidad

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente — Profesional Especializado Planeacion y

_ Gestidn de Candad B
. AREA FUNGIONAL .

Gerenc&a Planeacion y Gestidn de Cahdad

_l.PROPOSITOPRINCIPAL

| PROPOSITO PRINCIPAL Asegurar él funmonamxento continuo, seguro y ef CIente de Ias lnsta!amones eqmpos y

sistemas del hospital, garantizando que el entorno fisico hospitalario cumpla con los estandares de habilitacion,
calidad y seguridad, proporcionando un ambiente adecuado para la atencién de los pacientes y las actividades del
personal.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Procesos de gestion de mantenimiento e infraestructura fisica

hospitalaria. -
. IV, DESCRIPCION DE. LAS FUNCIONES ESENCIALES

Pamcxpar en la formulacxon disefio, organizaciéon ejecucion y control de planes y programas
el &rea interna de su competencia.

2 | Coordinar, asesorar y evaluar todas las actividades ejecutadas en el rea.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién del
3 | servicio de su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion
y utilizacion de los recursos disponibles.

Mantener adecuada y organizadamente un archivo propio del proceso de construccién y remodelacion de
la estructura fisica del Hospital

Proponer métodos y sistemas que tiendan a lograr una mayor productividad y seguridad en
la estructura fisica del Hospital.

Emitir  conceptos  técnicos sobre obras a realizarse en la estructura fisica de
6 |Hospital, anteproyectos y proyectos para construcciones, ampliaciones y remodelaciones de obras y
someterlas a la aprobacién correspondiente.

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

Participar en la Gestién del Sistema de Gestidn Integrado de Calidad (SGIC) en todos los componentes y
garantizar la realizacién de los diferentes proceses y actividades del area.

9 | Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del &rea.

10 Participar en la planeacion, formulacién y ejecucidn de proyecto de mantenimiento e infraestructura
Hospitalaria, estableciendo las caracteristicas técnicas minimas para su disefio y desarrollo.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 225200 ¢
Teléfono: (4) 789 4688 - 018000 18 @
esesanjeronimo.go @
Sus Pulciones Dutjes, Rectamosy Felicaciones,sesin respondidas n sstecomen: pqrf@e sesanjeronimo.go
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“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del

Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Coordinar y supervisar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo, gestionando los recursos

11 | necesarios para prolongar la vida Util de la infraestructura y minimizar el riesgo de interrupciones en el
servicio.

12 Disefiar e implementar planes de mantenimiento preventivo para instalaciones, y sistemas de soporte
(eléctricos, mecénicos, hidraulicos).

13 Realiza inspecciones regulares de las instalaciones para identificar y corregir fallas potenciales o
condiciones inseguras.

14 Evaluar las necesidades de infraestructura y equipos para garantizar que el hospital mantenga condiciones
dptimas de operacién.

15 Garantiza que todos los trabajos de mantenimiento y modificaciones de infraestructura cumplan con las
regulaciones de seguridad y normativas de salud vigentes.

16 Colabora con el area de seguridad en la implementacion de medidas para prevenir riesgos estructurales y
operativos.

17 Aptuar de manera oportuna ante emergencias relacionadas con fallas de infraestructura, asegurando una
rapida respuesta para restablecer la operatividad de las areas afectadas.

18 Mejorar la calidad de los servicios hospitalarios, al asegurar que el entorno y los recursos fisicos estén en
condiciones dptimas para la atencion de los pacientes.

19 | Cumplir con las politicas Institucionales.

o0 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

24 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

29 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccién
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

23 | Cumplir con el cédigo de ética y buen gobierno institucional.

24 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

25 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

26 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

7 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de [a Gestién publica.
Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area

o8 de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y analisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.
Realizar supervision de confratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

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

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

de la entldad lnherentes a la naturaleza del cargo

ONOCIMIENTOS BASICOS ESEN

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22:200 &
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 18044 o
esesanjeronimo.go D
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- 1 Manejo de normatividad vigente en salud

- | Sistema Unico de Habilitacién (Resolucion 3100 de 2019).

- | Sistema Unico de Acreditacion en Salud (Resolucion 5095 de 2018).

- | Manejo de sistemas de gestién de calidad

- | Manejo de herramientas de dibujo arquitectonico

Manejo de las fichas para elaboracién de proyectos en los bancos de inversion y financiacién Nacional,
Departamental, Municipal y de Cooperacion Internacional.

- | Herramientas ofimaticas

Modelo xntegrado de PlaneaCIon y Gestion

VI COMPETENCIAS LABORALES

VLI CAPACIDADES

»  Atencion al detalle
*  Pensamiento analitico
e Visualizacién

e Compresion escrita

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:

o COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique.

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

VLIl HABILIDADES

e  Estructuracién de textos

e Asertividad

e Argumentacién

*  Comprensi6n lectora

e  Toma de decisiones y juicio

VILIL. RASGOS

o  Aperiura a la experiencia
e  Extraversion

EPMEQ_

VI, REQUISITOS DE FOF’MACI

ON ACADEM[CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de ingenieria
civil, arquitectura y afines.

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada

Sus Pliones, Oues,Recnos Fecins s espondis e e o P @

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Gestion Documental
CODIGO: 219

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Archivo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Administrativo y Fmanmero

. 1. AREA FUNCIONAL :
SubgerenCIa Administrativa y FmanCIera Archlvo

L PROPOS|TO PRINCIPAL

PROPOSITO PR!NCIPAL Planear supervisar, coordmar y controlar la metodologla de organlzaCIon documental utlhzada en
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 administrativo
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 Procesos de gestion documental.
. . ) DESCRIPCION DE LAS FUNC]ONES ESENC]ALES

Dmglr superwsar promover y participar en los estudios que permitan mejorar la Conservacxon y desarrollo

1| del senvicio.

2 Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo institucional, en Plan Operativo Anual, Plan de accion
entre otros planes que la entidad requiera definir y establecer.

3 Disefiar el plan institucional de archivos — PINAR alineado con el Plan Estratégico Institucional y
normatividad vigente.

4 Disefiar y desarrollar procesos de conservacion y clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de los
documentos conforme con los procedimientos establecidos.

5 Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la normatividad y
metodologias establecidas

6 Organizar y supervisar el sistema de recepcion, radicacion y distribucién de correspondencia garantizando

la reserva de la misma.

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

Asegurar la organizacion conservacion y custodia de los documentos del archivo administrativo de la

8 :
entidad.

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

10 | Aplicar y mantener actualizados los procedimientos establecidos para el desarrollo del rea a su cargo.
1 Responder por la recepcion, registro, distribucion archivo de la documentacion y correspondencia que se
origine o ingrese al area.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-2000\@
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454 3\
esesanjeronimo.gov.co 3
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Atender las consultas que el personal a su cargo y controlar el correcto cumplimiento de sus funciones y

12 programas de trabajo asignados.
13 Velar por Ig integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos del archivo
administrativo.
14 Planea, programar y controlar las labores de los auxiliares del proceso de archivc? y correspondencia para
el reparto de la correspondencia, conforme a los programas previamente establecidos.
Proponer al superior inmediato, los cambios y medidas que se considere convenientes para el mejoramiento
15 |de métodos y sistemas que permitan optimizar la prestacion de los servicios del proceso de Gestion
Documental.
Elaborar comunicaciones oficiales como: comprobantes de entrega de correo, novedades de personal de
16 | archivo, certificaciones, memorandos, recordatorios, actas, y consolidados de contratos con empresas de
correo entre ofras comunicaciones.
17 Definir y presentar _al superior inmediato las necesidades d? cgntratacién requeridas por el area para
mantener en operacion el sistema de Gestion Documental Institucional.
Participar activamente en los procesos de Desarrollo y Cultura Organizacional de la entidad, especialmente
18 | en lo que concierne a procesos, riesgos, controles, indicadores de gestion y resultado, calidad de memoria
institucional de acuerdo con las directrices y parametros impartidos por la Alta Direccion.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
19 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.
oo | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
21 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC).
22 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.
23 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.
24 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.
o5 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemno institucional.
o6 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
27 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.
og | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.
og | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.
30 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.
31 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la

continuidad de la Gestion publica.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co g
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Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

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.

33

de la entidad, inherentes a la naturaleza del cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de normatividad vigente en salud

Sistema Unico de Habilitacién (Resolucion 3100 de 2019).

Sistema Unico de Acreditacion en Salud (Resolucién 5095 de 2018).

Manejo de sistemas de gestién de calidad

Ley general de archivo

Herramientas ofimaticas

VIICAPACIDADES Vi1l HABILIDADES

e  Afencion al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico s Asertividad

e Visualizacion *  Argumentacion

e Compresion escrita e  Comprension lectora

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique

Modelo xntegrado de Planeac:on y Gestlon
: VI COMPETENClAS LABORALES

Toma de decisiones  juicio

COMUNES Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que e Apertura a la experiencia

aplique. ) e  Extraversién
POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

__ VIIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo profesmnal en disciplina académica de
archivistica

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ©
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. __ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Prensa y Comunicaciones
CODIGO: 219
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Prensa y Comunicaciones
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Gerente
- . "ILAREAFUNCIONAL “‘1

Prensa y Comunicaciones

Ill PROPOSITO PR]NCIPAL

PROPOSITO PRlNC!PAL Dlnglr y onentar la gestion de la Oficina Asesora de Comumcamones en el dlseno
formulacion, aprobacion, desarrollo y coordinacién de las politicas, metas, programas y proyectos en materia de
comunicaciones, de conformidad con los parametros establecidos por la E.S.E.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion de la planeacion, proceso gestion de calidad, proceso
sistema de informacion y atencion al usuario, proceso gestion de la innovacion, procesos de atencion en salud,

procesos de mercadeo, grocesos de mvestxgamon y docenCIa servicio, procesos administrativos X f nanc:eros

_ . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 0 ..
stenar e implementar la politica y estrategias de comunicaciones de la E.S.E de acuerdo a Ios Ilneamlentos

1 definidos por la Alta Gerencia

2 Asesorar en la formulacion, implementacién y evaluacién del plan estratégico de comunicaciones de la
entidad.

3 Asesorar a las dependencias y servicios de la E.S.E, en el manejo de la informacion, divulgacion, imagen
corporativa y publicidad institucional.
Asesorar y proponer al nivel directivo las politicas, procedimientos, planes, programas y los medios para

4 |quese establezcan en la entidad el manejo eficaz de las comunicaciones internas y externas, de acuerdo

con la mision institucional, garantizando los principios de publicidad, transparencia y visibilidad de la gestion
plblica.

5 | Formular y desarrollar la Estrategia de Comunicaciones y el Plan de Comunicaciones de la E.S.E.
Estructurar la Comunicacién Informativa dirigida a los diferentes publicos externos sobre los objetivos y
resultados de la gestion.

Disefiar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos de informacién a los servidores publicos,
7 |colaboradores, usuarios y al plblico en general, sobre los servicios y actividades de la institucién, en
coordinacion con las areas administrativas y servicios asistenciales.

Coordinar y organizar las ruedas de prensa, reuniones externas, conferencias que se realicen en las
dependencias de la E.S.E.

Dirigir y coordinar el disefio, produccion y distribucion de periédicos, boletines, medios audiovisuales y
medios impresos con fines de informacion y divulgacion institucional.

10 | Apoyar y orientar las sesiones de rendicion de cuentas de la institucion

Y

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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Difundir mediante los medios de comunicacion publicos intemos y externos los servicios, programas y

11 | eventos que realiza la E.S.E y mantener actualizado el archivo de las publicaciones y/o difusiones que al
respecto hagan los diferentes medios de comunicacion.

12 Proponer y realizar eventos o actividades conducentes a la interaccion de la entidad con el entorno, en
procura del desarrollo de las relaciones plblicas empresariales.

13 Mapejqr bajo los principios de veracidad y transparencia de la informacion las redes sociales oficiales de la
institucion.

14 Emplear sistemas de informacién y expresar cambios para manejar de manera adecuada la informacién y
los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de la dependencia.

15 | Ejecutar y hacer seguimiento a los programas y proyectos que tiene bajo su responsabilidad.

16 | Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados por la Gerencia.
Coordinar el disefio y desarrollo de contenidos y estrategias de comunicaciones, tanto a nivel interno como

17 | externo, con énfasis especial a grupos de especial atencion por condiciones de etnia, género, edad y
discapacidad.

18 Liderar las relaciones de la E.S.E con los medios de comunicacién locales, regionales, nacionales e
internacionales.

19 | Hacer acompafiamiento a la Gerencia en las intervenciones publicas que se requiera.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

20 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de
gestién de calidad) del proceso asignado.

24 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

22 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSQC).

23 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

24 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

o5 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccién
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

26 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

97 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

28 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

o9 | Hacer parte activa de los comites que la Gerencia determine.

30 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

31 Reportar oportunamente al &rea de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

32 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la

continuidad de la Gestion publica.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-2 ®
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
33 | contable, y juridico de los contratos propios del &rea; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos
de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

34

‘ L N cONOClMlENTOS BASICOS ESENCIALES
- Conoc;mlentos en tecnologlas de informacion TIC's.

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza eld area de desempenio del cargo.

- | Normatividad vigente del sector salud

- | Elaboracién de planes, programas y proyectos.

- | Manejo de sistemas de informacion.

- | Planeacion estratégica.

- | Manejo de la comunicacién organizacional.

- | Conocimiento en el uso de herramientas ofiméaticas

- | Conocimiento en el manejo de redes sociales y manejo de programas de edicion audiovisual

- Normatxvndad VIgente del sector salud
" .. T COMPETENCIAS LABORALES

VIICAPACIDADES VLIl HABILIDADES
e  Atencion al detalle o  Estructuracién de textos
Pensamiento analitico Asertividad

Argumentacion
Comprensién lectora
Toma ‘de dems:ones juicio

L ]
e Visualizacion
e Compresidn escrita

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILII. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o lanormaque | ¢ Apertura a la experiencia
aplique. ) e  Extraversion

 POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aglig,ue. .
. VIILREQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CAYEXPER]ENCIA
FORMACION ACADEMICA  |EXPERIENCIA

Titulo profesional en Comunicacion Social, Periodismo ; o _ )
y Afines. Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22-2 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
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“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

_ LIDENTIFICACIONDELEMPLEO

NIVEL: - Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional I’JnlverSItano Area de la Salud Coordinacion
de Enfermeria

CODIGO: 237

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Coordinacion de Enfermeria

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente A3|stenc1aI

II AREA FUNCIONAL , .
Coordinacion de Enfermena

Subgerencua Asistencial —

. : . IﬁlﬁPROPOSITO PRINCIPAL ..
PROPOSITO PRINCIPAL PIanear coordinar y evaluar las acciones de enfermena eXIstentes optlmlzando eI
recurso humano, fisico y técnico con ef fin de asegurar una prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de
las actividades de la Institucion.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: procesos atencion en salud, proceso docencia servicio e investigacion,
proceso | Ianeack’)n y gestion de calidad, proceso gestion de la innovacion, proceso de estlon,tecnolo Ica\’ _
. ____ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

Partacnpar en Ia formuIaCIon disefio, organizacion, ejecucién y control de pIanes y programas en Ia
coordinacion de enfermeria.

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 utilizacién 6ptima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la

3 prestacion de los servicios a su cargo

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

5 Coordinar 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.

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de normas, funciones y de procesos y
6 | procedimientos del &rea correspondiente, con el fin de estandarizar el quehacer de enfermeria acorde a los
requerimientos de calidad adoptados por el hospital.

7 | Prestar asesoria profesional administrativa a los jefes de servicios de su area.

Planear, organizar, coordinar con los enfermeros, jefes de servicios, actividades inherentes a la atencion de

8 . X

usuario en forma integral.

Participar en la seleccion profesional y técnica del personal que se vincula a la Institucion con el fin de
g |asegurar el recurso humano necesario para una prestacion de servicios con calidad, en el desarrollo de las

actividades de la Institucion, coordinando su ubicacion en los diferentes servicios, de acuerdo con sus
capacidades técnicas y académica.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
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Realizar gestion clinica que permita evaluar oportunamente, el ejercicio de la enfermeria, facilitando los

10 correctivos que aseguren la disminucion de riesgos durante el proceso de atencion al paciente.

1 Implantar estratc_agias para la utilizacion racional y el optimo rendimiento del personal de enfermeria,
materiales y equipos de su area.

12 Partipipar en la evaluacion de requerimiento de equipos y tecnologia necesaria para la prestacion de
servicios de su area.

13 Coordinar la planeacion de educacion continua acorde a las necesidades presentadas y observadas por el

personal de enfermeria, con el fin de apoyar la actualizacion y mantenimiento de su adecuado desempefio.

Participar en el desarrollo de programas de educacion continua para el personal de enfermeria en las

14 | diferentes guias o protocolos de manejo segun la patologia y enfermedades de notificacion obligatoria, en

coordinacion con el personal de enfermeria de educacion e investigacion.

15 | Participar en el desarrollo de investigaciones encaminadas al mejoramiento de los servicios.

Participar activamente en las diferentes actividades o reuniones de caracter cientifico y/o administrativo que

16 |le sean asignadas, con el fin de gestionar los cambios y medidas que considere convenientes para el

mejoramiento de la Institucion y promover el cumplimiento de las recomendaciones emanadas de estos.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

17 | 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.

Valorar la prestacion de los servicios de salud, mediante un objetivo de los diferentes servicios de salud del

18 area de influencia.

19 .()oqrdir}'ar, programar, supervisar, evaluar y controlar los programas de salud que se llevan a cabo en la
institucion.

20 Supervisar y evaluar el personal de su cargo en la adherencia a los protocolos y guias de manejo para lograr

un nivel 6ptimo en la calidad de la atencion en la prestacion de los servicios.

24 | Prestar cuidado directo a pacientes cuando sea necesario.

Participar en los comités del area clinica, con el objeto de lograr unificacion de criterios y compatibilidad de

22 |los planes de otras areas, en los aspectos técnicos, cientificos o administrativos y proponer alternativas de

solucion de acuerdo con las necesidades que se presenten.

23
los procesos en el hospital.

Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y analisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

24 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de

gestién de calidad) del proceso asignado.

25 | Cumplir con las politicas Institucionales.

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

26 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil

(CNSC).

o7 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

og | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteri
Direccién: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
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29 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.
30 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

31 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
32 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta fransparente y ética.

33 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

34 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

35 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion piblica.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
37 | 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.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos
de Ia entldad, mherentes a la naturaleza del cargo.

. V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
- Manejo de cuadros de tumos

36

38

- | Informética basica.

- | Normatividad en administracion hospitalaria.

- | Normatividad de salud publica

- | Manejo de Historia clinica.

- | Conocimientos béasicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud- Ley 100 de 1993

- | Normas sobre administracion de personal.

- | Evaluacion de desempefio

- | Sistema de Gestion de la calidad.

- Resoluc:onk 3100 de 2019 Normas de Habilitacion.
- . L Vl COMPETENCIAS LABORALES
VI.I CAPACIDADES VLIl HABILIDADES

e  Atencién al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico e Asertividad
o~ Visualizacién e  Argumentacion
e Compresion escrita e  Comprensién lectora
L

Toma de decisiones y juicio

V.11 DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILI. RASGOS
e COMUNES: Las del Decreto 815de 2018 0 lanormaque | ®  Apertura a la experiencia
aplique. - e  Extraversion

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de

2018 o la norma que aplique.
NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

. VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA ..
FORMACION ACADEMICA ~ |EXPERIENCIA ' :

Tltulo profesmnal en disciplina académica profesmna!
del nucleo basico del conocimiento de Enfermeria.

, o, . Tres (3) aftos de experiencia profesional relacionada.
Titulo de especializacion en Gerencia en Salud, ®) p P

Administracion Hospitalaria, Salud Publica, Auditoria en
Salud.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200
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RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones™

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area de la Salud Epidemiologia
CODIGO: 237

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Epidemiologia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asnstenmal

I AREA FUNCIONAL

Subgerenma Asistencial — Epidem|ologia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

‘PROPOSITO PRINCIPAL Planear, coordinar, identificar y analizar las acciones de vigilancia epldemlologlca con'
el fin de asegurar una prestacion de los servicios con calidad, en el desarrollo
de las actividades de la Institucion, garantizando la seguridad de los pacientes.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: procesos atencion en salud, proceso docencia servicio e investigacion,
roceso planeacion y gestion de calidad, proceso gestion de Ia innovacion, proceso de sistema de mformamon‘ ;

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 epidemiologia.

Partlclpar en Ia formulacmn disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas en el érea de

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 éptima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la

3 prestacion de los servicios a su cargo

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

5 Coordinar 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 Ias instrucciones recibidas.

Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de normas, funciones y de procesos y
6 |procedimientos de las areas asistenciales, con el fin de estandarizar el quehacer del personal profesional y
operativo en cuanto al control de infecciones y vigilancia epidemiolégica.

Dar a conocer las normas técnico-administrativas de vigilancia epidemiologica, promoviendo su aplicacion

/ y llevando a practica los correctivos existentes para el cumplimiento de las mismas.

8 Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion intra e intersectorial para la  basqueda activa
institucional a fin de mejorar las condiciones de seguridad al usuario.

9 Promover y participar en el desarrollo de investigaciones, aportando al mejoramiento de procesos y

procedimientos seleccionados como prioritarios para el cumplimiento de la misidn de la Institucion.

E.S._E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22- 200\
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RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del

Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Realizar la gestion clinica que permita evaluar oportunamente, las desviaciones a los lineamientos

10 |epidemiologicos asegurando la disminucion de riesgos inherentes durante el proceso de atencion al
paciente. '
Participar activamente en las diferentes actividades o reuniones de caracter cientifico y/o administrativo que
11 |le sean asignadas, con el fin de gestionar los cambios y medidas que considere convenientes para el
mejoramiento de la Institucion y promover el cumplimiento de las recomendaciones emanadas de estos.
Vigilancia activa de pacientes con presencia de factores de riesgo relacionados con infecciones asociadas
12 | al cuidado en salud (IACS) , que oriente a la toma de decisiones , a la implementacion, seguimiento
y evaluacion de planes de mejoramiento que favorezcan la disminucion de dicho riesgo .
Deteccion, verificacion y divulgacion oportuna a entes municipales y departamentales de eventos de
13 | notificacion obligatoria. Acatamiento e implementacion institucional de directrices y planes de contingencia
emanados por éstos. Seguimiento y evaluacion de estos.
14 Establecimiento de normas, directrices y politicas institucionales encaminadas a prevenir y/o  disminuir los
riesgos asociados a los diferentes procesos de la atencion en salud.
15 Vigilancia microbiologica en los procesos de central de mezclas, servicio de alimentacion, re uso y demas
pertinente a sus funciones, con elaboracion de plan de mejoramiento y seguimiento.
16 Seguimiento de los procesos ejecutados en el programa de Clinica de Heridas de la Institucion y presentar
informes mensuales con indicadores de resultado.
Acatar y cumplir con las directrices trazadas por la secretaria de salud Municipal y Departamental y las del
17 | Ministerio de la Proteccion Social, Sivigila, etc. Y presentar los informes pertinentes periédicamente y en
forma oportuna.
18 | Participar activamente del Comité de Infecciones en reuniones y acciones de mejora.
19 | Participar Comité de Seguridad del paciente en reuniones y tareas asignadas.
20 Implementar los planes de mejoramiento y seguimiento recomendados por los entes de Habilitacion,
Acreditacion y UCL.
24 |Realizar las guias inherentes a sus funciones y socializarlas.
2 Participar en la induccion y reinduccion de los funcionarios y personal rotatorio de convenios docente
asistenciales.
23 Participacion de unidades de analisis, cumplimiento de la notificacion de eventos de interés en salud publica
y participacion del comité municipal de vigilancia.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
24 | 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.
Contribuir de acuerdo con sus capacidades y competencias, y en concertacion con el jefe inmediato y el
25 |lider de docencia e investigacion, en los procesos de docencia, investigacion e innovacion promovidos por
la organizacion.
Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
% de competencia, asegurando que la informacién sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y andlisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
27 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de

gestion de calidad) del proceso asignado.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Montert
Direccién: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454,
esesanjeronimo.gov.co
Sus Paiciones, Ousjes, Rectamos y Feliaciones serinspondidas meste come: pqrf@e sesanjeronimo.gov.co &
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Cumplir con las politicas Institucionales.

29

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC).

30

Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de contro! y vigilancia que lo requiera.

31

Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

32

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucién y a las cuales sea convocado.

33

Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

34

Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

35

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta fransparente y ética.

36

Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

37

Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

38

Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

39

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empaime de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.

40

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

41

Ley 100 de 1993.

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

Informética basica.

Procesos de identificacion, notificacion y analisis de casos de vigilancia epidemiologica.

Normatividad de salud publica

Manejo de Historia clinica.

Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

Normas sobre administracion de personal.

Evaluacion de desempefio

1 CAPACIDADES

C noc1m|entos en S|stema de estson de la calidad.

VL. COMPETENCIAS LABORALES
VLIl HABILIDADES |

Atencion al detalle
Pensamiento analitico
Visualizacion

Estructuracion de textos
Asertividad
Argumentacion

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria -‘\
Direccién: Carrera 14 No. 22-200, ©
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804

esesanjeronimo.gov.c

Sus Pticiones, Qusjas, Reclanos y Felictacionss, serin respondidas mneste come; pqrf@e sesanjeronimo.gov.co
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Compresion escrita

V.11 DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:
COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique. )

POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

 FORMACION ACADEMICA

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Comprension lectora
Toma de decisiones y juicio

VILI. RASGOS
Apertura a la experiencia
Extraversion

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica profesional
del nicleo basico del conocimiento de Enfermeria,
Bacteridlogo, Medicina.

Titulo de especializacion en Epidemiologia.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200_ @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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. LIDENTIFICACIONDEL EMPLEO

NIVEL»:U T T Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Prof_esional Universitario Area de la Salud Seguridad del
Paciente

CODIGO: 237

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Seguridad del Paciente

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asistencial

‘ ' . AREA FUNCIONAL

Subgerencxa ASIstenmal Segundad del PaCIente

PROPOS!TO PRINCIPAL: Apoyar los programas procesos pohtlcas de las areas asistenciales de la ESE con el
fin de garantizar una prestacién de los servicios con oportunidad, calidad y seguridad.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso de planeacion y gestion de calidad, procesos de atencion en
satud proceso de gestlon tecnologlca proceso de docencia € investigacion.

CRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Partlmpar en la formulamon dlseno organizacién, ejecucién y control de planes y programas en Ios
1 programas de seguridad del paciente.

Coordinar, promover y participar en los estudios € 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 optima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la

3 prestacién de los servicios a su cargo.

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

5 Coordinar 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.

7 | ldentificar, familiarizarse y comprender los puntos que hacen parte del programa de seguridad del paciente.

8 | Fomentar en el equipo de trabajo la cultura de seguridad del paciente

9 Actualizarse y asegurarse que el equipo de frabajo se mantenga actualizado en temas referentes a

seguridad del paciente.

10 | Suscribir y cumplir acuerdos de gestion con las diferentes areas asistenciales de la ESE.

1 Adaptar y adoptar las normas técnicas y los modelos de salud orientados a mejorar la prestacion de los
servicios.

Participar en las actividades de coordinacién y evaluacion docente asistencial, para lograr una mayor

12 o - . . A
eficiencia en la prestacion de los servicios y calidad del recurso humano en formacién,

10 Asistir y participar activamente en los comités programados por la ESE y que son de competencia de la

subdireccion cientifica 0 a los que el jefe inmediato delegue la asistencia.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sus Paticiones, Quses, Reciamos ¢ Felcackonss, seinrespondids et e pqr@e sesanjeronimo.gov.co
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Fomentar el correcto diligenciamiento de la historia clinica con todos y cada uno de los parametros

11 | asistenciales y administrativos de norma a través de programas de formacion continua dirigido a todo el
personal asistencial.

12 Evaluar y tomar los correctivos solicitados por otras areas de los respectivos planes de mejoramiento
generadas por personal médico y asistencial.

13 | Coordinar la implementacion del programa paciente trazador de la ESE.

14 | Evaluar en conjunto con el comité de seguridad el andlisis de los reportes de eventos adversos.

15 | Analizar los diferentes reingresos que se presenten en el servicio de urgencias.

16 Actua_lizarse y asegurarse que el equipo de trabajo se mantenga actualizado en temas referentes a
seguridad del paciente.

17 Promocionar continuamente el ambiente de seguridad del paciente, asegurando que hay los recursos
requeridos.

18 Investigar e implementar las mejores practicas existentes para el desarrollo de una cultura de seguridad de
paciente.

19 Liderar y convocar las reuniones del equipo de trabajo para analizar eventos adversos; y para definir las
estrategias a implementar para el desarrollo del programa de seguridad del paciente.

20 Disefiar apciones especificas que fomenten y promueven la mitigacion o disminucion del nivel de ocurrencia
de los incidentes o eventos adversos presentados.

921 Involucrar al equipo de trabajo en el proceso de identificacion y reporte de eventos adversos; y de vigilancia
activa.

29 Disefiar e implementar metodologias que conduzcan a la bisqueda activa eventos adversos independiente
del autocontrol.

23 | Vigilar que se realicen los reportes a entes de control relacionados con Tecnovigilancia.

24 | Vigilar que se realicen los reportes a entes de control relacionados con Farmacovigilancia.

o5 | Vigilar que se realicen los reportes a entes de control relacionados con Reactivo vigilancia.

% Desarrollar una politica de comunicacion abierta con los pacientes sobre asuntos de seguridad del paciente
y su autocuidado.

7 Asegurese de que los pacientes reciben una disculpa inmediata, y son tratados con respeto y cordialidad,
en especial cuando se presenten eventos adversos.

og | Aprender y compartir lecciones de seguridad del paciente con el equipo de trabajo.

2og | Promover acciones para el control efectivo de las infecciones intrahospitalarias.

30 Velar que las areas locativas y equipos se encuentren en Optimas condiciones para efectiva prestacion de
los servicios de salud.
Registrar y reportar periodicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area

31 de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y analisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

32 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de

gestion de calidad) del proceso asignado.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22-200, @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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33 | Cumplir con las politicas Institucionales.

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
34 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC).

35 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

36 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

37 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.
38 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

39 | Contribuir desde el desarrolio de sus funciones con la plataforma estratégica.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
40 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta fransparente y ética.

41 |Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

49 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.

43

44

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

45 | 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.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos
de Ia entldad mherentes a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

46

- Informatlca bésica.

- | Paquetes insfruccionales en seguridad del paciente.

- | Normatividad de salud publica

- | Manejo de Historia clinica.

- | Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud
- | Normas sobre administracion de personal.

- | Politica Nacional en Seguridad del Paciente

- | Resolucién 3100 de 2019 - Habilitacion en Salud.

- Slstema obI| atono de arantla de la calidad.

. ... I:&COMPETENCIAS LABORALES
VLI CAPACIDADES VLIl HABILIDADES
e  Atencién al detalle . o  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico e  Asertividad
o Visualizacion e Argumentacién
E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria @
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e Compresién escrita

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:

e  COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique.

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

i :

 FORMACIONACADEMICA

MACION ACADEMICAYEXPERIENCI i

»  Comprensi6n lectora
Toma de decisiones y juicio

VILI.. RASGOS
e Apertura a la experiencia
e  Extraversion

EXPERIENCIA

Tntulo profesional en disciplina académica profesmnal
del nicleo basico del conocimiento de Enfermeria y
Medicina.

Titulo de especializacion en Gerencia en Salud,
Administracion Hospitalaria, Salud Publica, Auditoria en
Salud, Formacién en seguridad del paciente.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria \

Direccion: Carrera 14 No. 22-200, @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
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_ |IDENTIFICACIONDELEMPLEO
NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area de la Salud Nutricion
CODIGO: 237

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Nutricién

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asistencial

I AREA FUNCIONAL_

Subgerenma Asistencial - Nutricion
1. PROPOSITO PRlNClPALf;a:,

PROPOS!TO PRINCIPAL: 'Ejecutar acmones'profesmnafes en actividades asistenciales y administrativas con el f in
de brindar un tratamiento nutricional adecuado y contribuir con la recuperacion del paciente hospitalizado.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: procesos atencion en salud, proceso docencia servicio e investigacion,
proceso planeacion y gestion de calidad, proceso gestion tecnologica.
i _ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacxon disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas en eI area de
nutricién y dietética.

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 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

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

5 Coordinar 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.

6 Coordinar las actividades del area de nutricion garantizando el cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

7 Identificar los pacientes que requieran atencion nutricional con base en la interconsulta médica y participar

en la ronda médica en el manejo de las dietas de los pacientes.

Planear y desarrollar la terapia nutricional a pacientes, de acuerdo con el estadio fisiologico y las
8 |necesidades nutricionales, dentro del programa integral del manejo del mismo, elaborando la historia
nutricional mediante la evaluacion de su estado nutricional

Realizar investigaciones de operaciones para mejorar la eficiencia y calidad del servicio de atencion al
usuario.

Elaborar, mantener controles y registros de todas las actividades desarrolladas en cada una de las unidades
de Nutricion y Dietética.

10

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
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11 | Apoyar la realizacion de las actividades educativas a nivel intra y extramural.
12 | Participar en la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del area.
13 | Coordinar las actividades de nutricion en cada uno de los servicios de la ESE.
Velar por que los estandares de calidad, saneamiento, higiene y seguridad en la produccion de comidas se
14 d . g
mantenga en un alfo nivel.
15 | Promover, coordinar y asesorar las actividades de control epidemioldgico intrahospitalario.
16 | Participar en la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios de nutricion y dietética.
17 |Evaluar periédicamente las actividades de nutricion.
18 | Evaluary calificar servicios del personal a su cargo.
Registrar y reportar periodicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los lazos
19 ! 5eg AT ) ¢ mp da den'r .
establecidos, contribuyendo al seguimiento y analisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
20 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.
21 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
22 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC). .
23 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.
o4 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.
25 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucién y a las cuales sea convocado.
26 | Cumplir con el codigo de éticay buen gobierno institucional.
o7 | Contribuir desde el desarrolio de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
28 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a traves de una
conducta transparente y ética.
29 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.
3 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.
31 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.
39 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion publica.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
33 | 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.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccidn: Carrera 14 No. 22-200, @
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Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos
de la entidad lnherentes a la naturaleza del cargo.

, , V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
- Medlcxones antropometncas
- | Manejo de Proceso Nutricionales

34

- | Nutriciones Parenterales
- | Clasificacion de la desnutricion segun la OMS
- | Normatividad en salud.

- | Procesos Hospitalarios.

V1| CAPACIDADES — — ‘VI Il HABILIDADES

e  Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico o  Asertividad
e Visualizacidn e  Argumentacién
e  Compresion escrita e  Comprensién lectora
- e Toma de decisiones y juicio

RE 0 815 DE 2018 0 NORMA QUE APLIQUE: | ViLIl. RASGOS
COMUNES L as del Decreto 815 de 2018 0 lanormaque | Apertura a la experiencia
aplique. . e  Extraversion

POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del
Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

‘ VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERiENCIAf;
FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA : -

Titulo profesional en disciplina académica profesional v
del niicleo basico del conocimiento de Nutricion y | Tres (3) afios de experiencia profesional.
Dietética.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200\¢

Telefono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjerommo gov.co
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NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area de la Salud Enfermero
CODIGO: 243

GRADO: 03

No. DE CARGOS: 07

DEPENDENCIA: Enfermeria

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asistencial — Coordinacion de Enfermeria

Subgerenma Asnstenc:a! Enfermeria

PROPOSITO PRINCIPAL: EJecutar coordmar controlar superwsar y evaluar las actividades asistenciales ‘y
administrativas de enfermeria en el servicio asignado.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso atencion en salud, proceso docencia servicio e investigacion,
proceso planeacion y gestion de calidad, proceso gestion tecnoldgica, proceso de innovacion, proceso de gestion
de talento humano.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulamon disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas en el area
asistencial 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

3 prestacién de los servicios a su cargo

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

5 Coordinar 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.

Actuar con base en los principios éticos que rigen la practica profesional, conociendo, adoptando, aplicando
6 |y difundiendo los deberes y responsabilidades contenidos en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno y
Reglamento Intemno de la entidad, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesion.
Coordinar, supervisar, evaluar y administrar las actividades ejecutadas en el area por el personal a cargo,
con el fin de propender por la calidad en la atencion al paciente.

8 | Administrar tratamiento de enfermeria de mayor responsabilidad a los pacientes.

9 | Facilitar el desarrollo de los programas de ejecucion.

10 Participar en la revista médica y de enfermeria y en otro tipo de estudios clinicos y responder por los
fratamientos de los pacientes.

11 | Ejercer control sobre la aplicacion de métodos y procedimientos de enfermeria a los usuarios. Y%

E.S.E. Hospital San Jerénlmo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ©
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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12
cargo.

Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos de hospitalizacion o ambulatorias a su

13 area de trabajo.

Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y riesgos que se presenten en su

14 | Controlar el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos del servicio a su cargo.

15 | Ayudar al personal médico y otros profesionales de la salud a satisfacer las necesidades del paciente.

16
acuerdo con las necesidades y requerimientos normalizados.

Realizar la induccidn especifica y el entrenamiento en el puesto de trabajo, del personal de enfermena de

17 . 9 . , )
necesario para la prestacion del servicio en el area asignada.

Gestionar oportuna y adecuadamente los recursos fisicos en equipamiento e insumos médico quirargico

Realizar el proceso de atencion de enfermeria mediante la planeacion del cuidado del usuario a fravés de

18 |la participacion activa en la ronda médica y su valoracion periodica, para la ejecucion de cuidados que

satisfagan las necesidades de cada uno de los usuarios y aseguren su continuidad.

19 )
costumbres y creencias.

Planear y cuidar la salud del usuario en forma personalizada, integral y confinua, respetando sus valores,

Brindar una atencion oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de acuerdo con estandares

20 | definidos en la Institucion, para una practica profesional competente y responsable, con el proposito de

lograr la satisfaccion del usuario y su familia.

Participar en la educacién en salud al paciente y su familia para que asuma conductas responsables en su

21 |cuidado, y promover en el personal a cargo la realizacién de la misma, logrando su comprension

satisfactoria.

Participar en la sensibilizacion y capacitacion del personal a cargo sobre aspectos de su competencia, segin

22 |requerimientos planeados en la dependencia y/o las necesidades diagnosticadas en su area, para el

desarrollo de las politicas institucionales.

Participar en el proceso de ensefianza-aprendizaje en la formacion del personal docente presente en la

23 | Institucion a través de convenios docente-asistenciales, con el fin de impartir docencia incidental en el puesto

de trabajo.

Participar activamente en las diferentes actividades o reuniones de caracter cientifico y/o administrativo que

24 |le sean asignadas, con el fin de gestionar los cambios y medidas que considere convenientes para el

mejoramiento de la Institucién y promover el cumplimiento de las recomendaciones emanadas de estos.

Fomentar en el equipo de trabajo habitos de trabajo sano y seguro, de acuerdo con los lineamientos del

25 Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion.
Mantener una comunicacion efectiva con las personas a las que proporciona atencion, identificandoles y
% dirigiéndose a ellas con amabilidad, explicandole con lenguaje claro y sencillo los cuidados que se

sentimientos y emociones.

proporcionan, favoreciendo de esta manera un ambiente de confianza para que expresen sus dudas,

Proporcionar un entorno seguro a través de la aplicacion de las medidas de seguridad establecidas en las

27 | normas institucionales (Guias de Atencién e Instructivos, Précticas Seguras para la Prestacion de Servicios,

entre otras).

g | Realizar los registros e informes en forma: completa, clara, legible, veraz, oportuna y confiable.

29 | Mantener buena comunicacion con sus superiores y personal de enfermeria a su cargo.

30

Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempeio asociados a sus funciones y area
de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentroc de los plazos

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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establecidos, contribuyendo al seguimiento y analisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

31 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

32 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

33 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC).

34 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

35 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

36 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccién
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

37 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

38 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

39 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta transparente y ética.

40 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

41 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

42 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

43 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién plblica.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

44 | 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.

45 L.as demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos

de la enfidad, inherentes a lanaturalezadel cargo. ______ ;
INOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimientos en paquetes informaticos basicos.

Conocimientos sobre la normatividad vigente en salud.

Conocimientos en las areas propias de enfermeria.

Conocimientos en el ejercicio de la atencion y el cuidado de la salud del individuo, familia y comunidad.

Conocimientos sobre salud publica.

Conocimientos para la prestacion de servicios de prevencién y promocion de salud.

Manejo de conductas terapéuticas y de rehabilitacion, con gran vocacion de servicio a la comunidad y
compromiso institucional.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-20Q ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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, ’Responsabmdad C|ent|f caﬂetxca yhumana -

VLICAPACIDADES N HABILIDADES

Comprension lectora
Toma de decisiones y juicio

e  Atencion al detalle e  Estructuracién de textos
e  Pensamiento analitico s  Asertividad
e  Visualizacién e  Argumentacién
o Compresion escrita .
.

V.IL.I DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIL. RASGOS
e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 clanormaque | »  Apertura a la experiencia

aplique. °
e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.
NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

Extraversion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCI
. FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA .

Txtulo profesional en disciplina academlca en

Enfermeria del nlcleo basico del conocimiento en
Enfermeria.

Dos (2) afos de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional que lo autoriza para ejercer la
profesion.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200, @
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_ |IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Universitario Area de la Salud Enfermero
CODIGO: 243

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 04

DEPENDENCIA: Enfermeria

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asistencial — Coordinacion de Enfermeria

Subgerencna A3|stenCIaI Enfermeria

PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: Ejecutar, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades asistenciales y'
administrativas de enfermeria en el servicio asignado.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso atencion en salud, proceso docencia servicio e investigacion,
proceso planeacion y gestion de calidad, proceso gestion tecnolégica, proceso de innovacion, proceso de gestion
de talento human

_IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Partncnpar enla formulacwn disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas en eI area
1| asistencial 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 utilizacidén 6ptima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion 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.

Actuar con base en los principios éticos que rigen la practica profesional, conociendo, adoptando, aplicando
5 |y difundiendo los deberes y responsabilidades contenidos en el Codigo de Etica y Buen Gobierno y
Reglamento Interno de la entidad, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesion.
Administrar tratamiento de enfermeria de mayor responsabilidad a los pacientes.

Facilitar el desarrollo de los programas de ejecucion.

Participar en la revista médica y de enfermeria.

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

Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los casos de hospitalizacion o ambulatorias a su

cargo.

1 Presentar opqrtunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia y riesgos que se presenten en su
area de trabajo.

12 | Controlar el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos del servicio a su cargo. ‘&

W (O~

¢
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13 | Ayudar al personal médico y otros profesionales de la salud a satisfacer las necesidades del paciente.
14 Gestionar oportuna y adc_acuadamente los recursos ﬁ_sicos en equipamiento e insumos médico quirurgico
necesario para la prestacion del servicio en el area asignada.
15 Planear y cuidar la salud del usuario en forma personalizada, integral y continua, respetando sus valores,
costumbres y creencias.
Brindar una atencién oportuna, personalizada, humanizada, continua y eficiente, de acuerdo con estandares
16 |definidos en la Institucion, para una préactica profesional competente y responsable, con el propésito de
lograr la satisfaccién del usuario y su familia.
Participar en la educacion en salud al paciente y su familia para que asuma conductas responsables en su
17 |cuidado, y promover en el personal a cargo la realizacion de la misma, logrando su comprension
satisfactoria.
Mantener una comunicacion efectiva con las personas a las que proporciona atencion, identificandoles y
18 dirigiém_jose a ellas con amabilidad, explicandole con lenguaje claro y sencillo los cuidados que se
proporcionan, favoreciendo de esta manera un ambiente de confianza para que expresen sus dudas,
sentimientos y emociones.
Proporcionar un entorno seguro a través de la aplicacion de las medidas de seguridad establecidas en las
19 | normas institucionales (Guias de Atencién e Instructivos, Practicas Seguras para la Prestacion de Servicios,
entre ofras).
20 | Realizar los registros e informes en forma: completa, clara, legible, veraz, oportuna y confiable.
21 | Mantener buena comunicacion con sus superiores y personal de enfermeria a su cargo.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
22 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.
23 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
24 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSC).
25 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.
26 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacién y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.
97 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.
28 | Cumplir con el cdigo de ética y buen gobierno institucional.
29 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
30 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una
conducta fransparente y ética.
31 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.
32 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.
33 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.
34 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la

continuidad de la Gestién publica.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
35 | contable, y juridico de los contratos propios del area; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos

36

de la entidad, inherentes a la naturaleza del cargo.
;,V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENC!ALES:
- | Conocimientos en paquetes informaticos basicos.

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

- | Conocimientos sobre la normatividad vigente en salud.

- | Conocimientos en las areas propias de enfermeria.

- | Conocimientos en el ejercicio de la atencion y el cuidado de la salud del individuo, familia y comunidad.

- | Conocimientos sobre salud publica.

- | Conocimientos para la prestacion de servicios de prevencion y promocion de salud.

compromiso institucional.

Manejo de conductas terapéuticas y de rehabilitacion, con gran vocacion de servicio a la comunidad y

- Responsablhdad mentxf ica, ética, y humana. ’
. . VL:COMPETENCIAS LABORALES o

VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES
e  Atencién al detalle o  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico e Asertividad
e Visualizacion *  Argumentacién
e Compresién escrita e  Comprension lectora
®

Toma de decisiones juicio

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 0lanormaque | Apertura a la experiencia
aplique. . e  Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique.

. VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENle
~ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA.

Titulo profesional en disciplina academlca “en
Enfermeria del nucleo basico del conocimiento en
Enfermeria. Un (01) afio de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional que lo autoriza para ejercer la
profesion.

18 y 28 aiios, que acrediten las equivalencias del decreto 770 de 2005.

De conformidad con el decreto 2365 de 2019, para nuevos ingresos, no se requerira experiencia para jovenes entre

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200.©
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeroénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

7 IDENTiFlCACION DEL EMPLEO

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: E;%fgrsaii)onr?; gl?ri\\;;r;sitario Area de la Salud Bacteriologo
CODIGO: 237

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 04

DEPENDENCIA: Laboratorio Clinico

Subgerente Asistencial — Profesional Especializado
Coordmador Servicios Ambulatorios y Apoyo Dia nostlco

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

Subge nC|a Asxstenmal - Laboratono Clinico

PROPOSITO PRINCIPAL: Prestar Ios semmos'profes;onales de Bacterlologla en apoyo a Ias actmdades de'
promocion, prevencion y respaldo para el esclarecimiento del diagnéstico, tratamiento, proteccion y rehabilitacion
del paciente, acorde a los servicios ofertados por la institucion.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso atencion en salud, proceso docencia servicio e investigacion,
roceso planeacion y gestion de calidad, proceso gestion tecnologica, proceso de innovacion.
CRIPCION DE LAS FUNCiONES ESENCIALE

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas en el area asistencial de
1 | su competencia.

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

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion 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.

Actuar con base en los principios éticos que rigen la practica profesional, conociendo, adoptando, aplicando y
5 | difundiendo los deberes y responsabilidades contenidos en el Cédigo de Etica y Buen Gobiemo y Reglamento Interno
de la entidad, favoreciendo y fomentando los valores éticos y sociales de la profesion.

Practicar analisis de laboratorio clinico e informar los resultados y/o enviar las muestras que lo requieran a la Secretaria
6 | Departamental de Salud o a ofras entidades encargadas de la supervision o procesamiento, de acuerdo con las
atribuciones y protocolo establecidos.

Preparar y controlar los equipos, instrumentos, reactivos, sustancias de referencia, soluciones y medios de
cultivo necesarios en el laboratorio conforme a los protocolos y procedimientos establecidos.

Supervisar los procedimientos de toma de muestras, coloracion, montaje y lavado de material y ejecutar
8 |pruebas de control de calidad de los andlisis clinicos que garanticen la veracidad de los resultados en
cumplimiento a las normas, guias y protocolos pertinentes. ’

9 |Realizar los anélisis de las diferentes areas que integran el laboratorio clinico e.informar los resultados.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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Realizar pruebas de control de calidad y validar los andlisis clinicos a fin de garantizar la veracidad de los

10 resultados.

1 Realizar diariamente chequeo, calibracidén y mantenimiento de cada uno de los instrumentos antes de iniciar
las lecturas y llevar un registro de los procedimientos de calibracion.

12 Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de muestra y sobre la forma de
recoleccién de estas.

13 Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de referencias, soluciones y los medios de cultivo necesario
en el laboratorio y responder por el adecuado uso de los equipos y elementos asignados.

14 Realizar control interno y externo de los andlisis clinicos a fin de garantizar el cumplimiento de los

requerimientos técnicos del procedimiento.

15 | Participar en el desarrollo del sistema de gestion de la calidad de la institucion.

16 | Entrenar técnica y administrativamente al personal que se vincule al area.

17 | Suministrar los datos estadisticos requeridos.

18 | Supervisar los procedimientos de la toma de muestra, coloracion, montaje y lavado de material.

19 | Velar por el adecuado manejo de los desechos de laboratorio.

2 estudiantes.

Participar en la programacion, supervision y evaluacion de las experiencias teorico-practicas de los

21 | Promover la educacion continuada en la institucion.

22

los procesos en el hospital.

Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area
de competencia, asegurando que la informacién sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y anélisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de

gestién de calidad) del proceso asignado.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacién, procedimientos, manuales,
23 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de

24 | Cumplir con las politicas Institucionales.

(CNSC).

Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo
25 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional dei servicio civil

26 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

27 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

28 SRR
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccion

29 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

30 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

conducta fransparente y ética.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el
31 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una

32 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

33 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

colaboradores.

Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas con sus

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200_9
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la continuidad
de la Gestion publica.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
36 |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.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
37 |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.

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
- | Conocimientos sobre la normatividad vigente en salud.
- | Conocimiento en ciencias basicas.
- | Conocimientos cientificos y técnicos en actividades asistenciales en el campo clinico.
- | Conocimientos sobre diagnostico clinico.
- | Conocimientos sobre analisis de laboratorio.

- | Conocimientos en salud publica.

Conocimientos sobre las actividades, procedimientos e intervenciones para la prestacion de servicios de prevencion y
promocion de salud.

- | Responsabilidad cientifica, ética, y humana
- | Resolucién 3100 de 2019 - Manual de Inscripcién de Prestadores y Habilitacion de Servicios de Salud
Slstema obhgatono d arantla de la calidad.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

35

38

V1.l CAPACIDADES VLI HABILIDADES
e  Afencion al detalle o  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico e Asertividad
e Visualizacion

o Compresidn escrita

Argumentacion
Comprension lectora

Toma de decisiones y juicio

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: VILIL. RASGOS
e  COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que |  Apertura a la experiencia
aplique. e Extraversion

o  PORNIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de 2018 o la
norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

ecreto 815 de 2018 0 rma vi ente en los ©asos que a li ue.

FORMACIONACADEMICA  |EXPERENCIA |

Titulo de profesional en disciplina académica de
Ciencias de la Salud del niicleo basico de conocimiento | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
en: Bacteriologia, Microbiologia y Afines.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccidon: Carrera 14 No. 22-200.©
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454

esesanjeronimo.gov.co
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E.SE Hospital

L ILLIP
e -

DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

NIVEL: " [Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional Umversrtano_ Arga de la Salud Bacteriologo
Banco de Sangre Coordinacion

CODIGO: 237

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA; Banco de Sangre

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asxstenmal

Il AREAFUNCIONAL
Subgerenc:a AS|stenCIal Banco de Sangre

/PROPOSITO PRINCIPAL: Ejecutar labores profesmnales”en‘ Velk areaﬂde banco de sangre que apoyen en el
diagndstico, prondstico, prevencion y tratamiento de las enfermedades de los pacientes en estudio y garantizar la
correcta aplicacion de las normas técnicas para el procesamiento de sangre tofal y sus derivados.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso atencién en salud, proceso docencia servicio e"investigacién,
: ropeso laneac' ¢ n est' 6n de calidad, proceso est|on tecnologica.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Part|C|par en la formulacnon disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas en eI area

1 | asistencial 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 ejecucién
y utilizacidén 6ptima de los recursos disponibles.

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

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

5 Coordinar 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.

6 Coordinar y dirigir las actividades de los servicios de Banco de Sangre, garantizando el cumplimiento de la
normatividad vigente.

7 Cumplir con las normas y procedimientos de conformidad con las politicas establecidas por el Comité
Técnico de la Red Nacional de bancos de Sangre.

8 Garantizar el suministro de reactivos, dispositivos médicos no invasivos y demas elementos para la
realizacion de las actividades del banco de sangre.

9 Verificar existencias de sangre, plasma y células empacadas, asegurando su seleccion, recoleccion,
produccion, almacenamiento y distribucién con productos sanguineos de buena calidad.

10 | Validar las encuestas de los donantes. %

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢
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Garantizar que se cuente con un sistema de registro que proporcione seguridad y, confidencialidad de los

11 procesos y procedimientos que se realicen en el servicio.

12 | Realizar y/o verificar las tipificaciones sanguineas y pruebas cruzadas de donantes y receptores.

13 Realizar y/o verificar prueb_as de control Qe calidad a los hemo componentes, a fin de garantizar la veracidad
de los resultados, respondiendo por la ejecucion del programa de garantias de la calidad.

14 | Coordinar la gestion interinstitucional con otros bancos y laboratorios.

15 Reglizar diariamente chequeo de cada uno de los instrumentos antes de iniciar las lecturas y llevar un
registro de los procedimientos de calibracién.

16 | Suministrar los datos estadisticos requeridos.

17 | Supervisar los procedimientos de la toma de muestra, coloracion.

18 | Velar por el adecuado manejo de los desechos del banco de sangre.

19 | Verificar el uso adecuado del sello de calidad en las unidades de sangre y componentes sanguineos.
Garantizar que se cuente con los equipos necesarios para los procesos y procedimientos que se realizan

20 |en el banco de sangre y a su vez asegurar que cuente con el mantenimiento preventivo y correctivo de los
mismos, asimismo el adecuado mantenimiento de las instalaciones.

21 Participar en la programacion, supervision y evaluacion de las experiencias tedrico-practicas de los
estudiantes.

929 Garantizar el suministro continuo de los elementos de proteccion para el personal que labora en el banco
de sangre, con el fin de proporcionar bioseguridad.

23 | Asegurar que se cuente con un programa de seguridad y salud en el frabajo.

24 | Promover la educacion continuada en la institucion.

25 Asignar las f_unciones al personal que labora en el banco de sangre, verificando su perfil de acuerdo con la
legislacion vigente.

26 | Ejercer control sobre todos los procesos y procedimientos que se realizan en el banco de sangre.

27 | Conformar, asistir y participar en los comités de medicina transfusional.

28 L:as relacionadas en el acapite que antecede, para los profesionales universitarios bacteriélogos de medio
fiempo.
Registrar y reportar periédicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area

29 de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, cor_npieta y entrega_da dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y andlisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

30 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

31 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

32 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comisién Nacional del servicio civil
(CNSC).

33 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

34 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

35 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion

que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454

esesanjeronimo.gov.co
Sus Peticiones, Qusas, Reclamony Fefichaciones, serk pqrf@ jjeronimo.gov.co

B4 B e




E.S.E Hospital

2EPRLIV
Sar Jret®  Lrso) ICION No. 297

DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

36 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

37 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

38 |bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a través de una

conducta transparente y ética.

39 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

40 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

4 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas

con sus colaboradores.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la

continuidad de la Gestion publica.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

43 | 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.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

44 | 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.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos
de Ia entldad mherentes a la naturaleza del cargo.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

42

45

- Metodo Cnen'uf core Investlgacmn

- | Conocimientos sobre andlisis de laboratorio.

- | Conocimientos sobre procesos de banco de sangre y transfusion sanguinea.

- | Conocimientos en salud publica.

- | Responsabilidad cientifica, ética, y humana.

- | Normatividad en salud. Ley 100 de 1993.

- | Resolucion 3100 de 2019 - Manual de Inscripcion de Prestadores y Habilitacion de Servicios de Salud

- | Sistema obligatorio de garantia de la calidad.

- | Normas de bioseguridad para el laboratorio y el banco de sangre
; /I. COMPETENCIAS LABORALES
VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES

e  Atencion al detalle e  Estructuracién de textos
e  Pensamiento analitico e Asertividad

s Visualizacion e Argumentacion

e  Compresion escrita e  Comprensién lectora

de decisi

V.11 DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o lanormaque | ®  Apertura a la experiencia
aplique. e  Extraversién
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o POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.
NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
o FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA : '
Titulo de profesional en disciplina académica de
Ciencias de la Salud del nucleo basico de conocimiento
en: Bacteriologia,  Microbiologia y  Afines.

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

Especializacion Hematologia y manejo de banco de
sangre.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria 3 )
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L IDENTIFICACIONDELEMPLED.

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: g;%fggiggaslgrg:/:rsitario Area de la Salud Bacteridiogo
CODIGO: 237

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Banco de Sangre

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente Asnstencnal

 ILAREAFUNCIONAL
Subgerencna Asistencial - Banco de Sangre

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

‘PROPOSlTO PR!NCIPAL Ejecutar labores profesionales en el area de banco de sangre que apoyen en el
diagnéstico, prondstico, prevencion y tratamiento de las enfermedades de los pacientes en estudio y garantizar la
correcta aplicacion de las normas técnicas para el procesamiento de sangre total y sus derivados.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso atencion en salud, proceso docencia servicio e investigacion,
Ceso laneacién’ estlon de calidad, proceso gestion tecnologica.

' IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Pammpar en Ia formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas en el area

1 | asistencial 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.

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

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

5 Verificar existencias de sangre, plasma y células empacadas, asegurando su seleccion, recoleccion,
produccion, almacenamiento y distribucion con productos sanguineos de buena calidad.

6 | Validar las encuestas de los donantes.

7 Garantizar que se cuente con un sistema de registro que proporcione seguridad y, confidencialidad de los
procesos Yy procedimientos que se realicen en el servicio.

8 | Realizar y/o verificar las tipificaciones sanguineas y pruebas cruzadas de donantes y receptores.

9 Realizar y/o verificar pruebas de control de calidad a los hemo componentes, a fin de garantizar la veracidad
de los resultados, respondiendo por Ia ejecucion del programa de garantias de la calidad.

10 Realizar diariamente phfequeo de cafia uno de los instrumentos antes de iniciar las lecturas y llevar un
registro de los procedimientos de calibracion.

11 | Suministrar los datos estadisticos requeridos.

E.S.E. Hospltal San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢
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12 | Supervisar los procedimientos de la toma de muestra, coloracion.

13 | Velar por el adecuado manejo de los desechos del banco de sangre.

14 | Verificar el uso adecuado del sello de calidad en las unidades de sangre y componentes sanguineos.

15 Participar en la programacion, supervision y evaluacion de las experiencias tedrico-précticas de los
estudiantes.

16 | Asegurar que se cuente con un programa de seguridad y salud en el trabajo.

17 | Conformar, asistir y participar en los comités de medicina transfusional.

18 L.as relacionadas en el acépite que antecede, para los profesionales universitarios bacteridlogos de medio
tiempo.
Registrar y reportar periodicamente los indicadores clave de desempefio asociados a sus funciones y area

19 de competencia, asegurando que la informacion sea precisa, completa y entregada dentro de los plazos
establecidos, contribuyendo al seguimiento y andlisis de datos criticos para la gestion y mejora continua de
los procesos en el hospital.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

20 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

21 | Cumplir con las politicas Institucionales.
Concertar compromisos, evaluar y calificar el desempefio del talento humano asignado a los procesos bajo

22 | su responsabilidad, cumpliendo con la normatividad expedida por la Comision Nacional del servicio civil
(CNSQC).

23 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

24 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

5 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

26 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

27 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
Participar de las actividades que se desarrollan de responsabilidad social contribuyendo con la salud y el

28 | bienestar de la comunidad que atiende la ESE, con las buenas practicas ambientales a fraves de una
conducta transparente y ética.

29 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

30 | Constatar que el personal a su cargo cumpla con el horario establecido en la entidad.

31 Reportar oportunamente al area de Talento Humano y Juridica las novedades propias y las relacionadas
con sus colaboradores.

39 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion pablica. i
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

33 | 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.
Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,

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

35 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.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |
- | Método Cientifico e Investigacion

- | Conocimientos sobre analisis de laboratorio.

- | Conocimientos sobre procesos de banco de sangre y transfusién sanguinea.

- | Conocimientos en salud publica.

- | Responsabilidad cientifica, ética, y humana.

- | Normatividad en salud. Ley 100 de 1993.

- | Resolucion 3100 de 2019 - Manual de Inscripcion de Prestadores y Habilitacion de Servicios de Salud

- | Sistema obligatorio de garantia de la calidad.

VLI CAPACIDADES
Atencion al detalle
Pensamiento analitico
Visualizacion

Compresion escrita

V.I..IDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:

¢ COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique.

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

- FORMACION ACADEMICA

- Normas de blosegundad para el laboratorio y el banco de sangre
' o : *;;VI COMPETENCIAS LABORALES

aplique. ’ ;
. ViL REQUIS]TOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA [ 0 .

VLI HABILIDADES _

o  Estructuracion de textos
e Asertividad

e Argumentacion

e  Comprensién lectora

VILI. RASGOS
e  Apertura a la experiencia
e  Extraversion

EXPERIENCIA

Titulo de profesional en disciplina académica de
Ciencias de la Salud del nicleo basico de conocimiento
en: Bacteriologia, Microbiologia y Afines.

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200_¢
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_ LIDENTIFICACIONDELEMPLEO

NIVEL: | - Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo Cartera
CODIGO: 314
GRADO: 04
No. DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: Cartera
ren inistrati Financiero — ional
C ARGQ DEL JEFE INMFD‘I ATO H ggbg: aeh Zt:d(/)\%r:rte?;ratwo y Financiero — Profesiona

. _ Il AREA FUNCIONAL
Subgerencxa Admmlstratlva y Financiera — Cartera

__lll. PROPOSITO PRINCIPAL

'PROPOS!TO PRINCIPAL Implementar Ias actividades y estrategias del area de cartera‘ conforme'ay las pohtlcas’
de la E.S.E y la normatividad legal pertinente.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso de gestion de cartera, proceso planeacion y gestion de calidad,
proceso gest|on tecno!og ica.

v DESCRIPCION DE LAS FUNCiONES ESENC[ALES

Apoyarenla comprens:on y la ejecucion de los procesos auxiliares e lnstrumentales del area de desempeno
1 y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de recursos propios de la Organizacién.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar
la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4 | Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Responder por el uso adecuado de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos

necesarios.

6 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7 Emitir las cuentas de cobro por concepto de la facturacion por servicios de salud y enviarlas a la dependencia
pertinente para su tramite, conforme al sistema de informacion y procedimientos establecidos por la ESE.

8 Realizar la depuracion y actualizacién de los registros de cartera para facilitar el proceso de recuperacion
aplicando los protocolos y procedimientos pertinentes.

9 Adelantar actividades de seguimiento y control al cobro y recuperacion de la cartera a efectos de facilitar la
cancelacion de las cuentas, conforme a los protocolos y canales de comunicacién establecidos.

10 Analizar permanentemenj(e la cartera_vencida e infqrmar mediante los subcomités de autocontrol, comité de
facturacion y cartera, el riesgo financiero que atraviesa cada una de ellas.

1 Verificar y reportar la confiabilidad de la informacion mediante la realizacion de las conciliaciones con la

dependencia de contabilidad y facturacion.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200\9
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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12 Verificar con el &rea de Tesoreria la identificacion y aplicacion oportuna de las consignaciones por pagos
realizados por las empresas deudoras, para garantizando su oportuna aplicacién a la cartera.
13 | Elaborar las notas contables de las conciliaciones mensuales de cartera.

14 | Actualizar informacion de la cartera con el area de glosas y devoluciones.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
15 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

16 | Cumplir con las politicas Institucionales.

17 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

18 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

19 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccién
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.
20 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

21 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

29 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién pablica.
4 Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y procedimientos

____|delaentidad, inherentes a la naturaleza del cargo. I
L __ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ..

Conocmento en Slstema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que Io modlﬁquen
adicionen y/o actualicen.

- | Conocimiento de Normas Tributarias y Contables

- | Conocimiento en Facturacion, auditoria y Glosa

- | Cocimiento en la gestion estratégica para el sostenibilidad administrativa y financiera en salud

- | Modelos de gestion en salud

- | Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud

- | Normas sobre el sistema de la garantia de la calidad.

- Conocmentos basmos en S|stemas Manejo de programas de Office.

23

_ VL.COMPETENCIASLABORALES

VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES
e Atencitn al detalle e  Estructuracién de textos
¢  Pensamiento analitico e  Asertividad
e  Visualizacion e  Argumentacion
e Compresion escrita e  Comprension lectora
o Toma de decisiones y juicio

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200 ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.cos
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V.I.I DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS
e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 0 lanormaque | Apertura a la experiencia

aplique.

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

e  Extraversion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
 FORMACIONACADEMICA  |EXPERIENCIA ‘

Titulo de profesional en disciplina académica de

Ciencias de la Salud del nucleo basico de conocimiento | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
en: Técnico Administrativos y Contables

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria :

Direccién: Carrera 14 No. 22-20Q @
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 LIDENTIFICACIONDELEMPLEO.

NIVEL: Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO: Técnico Administrativo Activos Fijos

CODIGO: 314

GRADO: 04

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Activos Fijos

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: S‘r’]ﬁ,g;:{:ﬁo ﬁﬂgg'ﬁ‘;ﬁg:" y Financiero - Profesional

Subgerencna Admlnlstratlva y Fmancnera Act|vos Fijos

f@f‘lll PROPOSITO PRINCIPAL

‘PROPOSITO P‘RINCIPAL: Revisar, digitar, procesar, analizar, onentarysummlstrara'los usuarios lakmformamonﬁ
que les sea solicitada, con calidad y oportunidad, y de conformidad con los procedimientos establecidos en el
area para el manejo de los activos fijos de la ESE.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gesti()n activos fijos, proceso planeacion y gestion de calidad,
proceso de gestion tecnolo ica, proceso de innovacion.

V. DESCRIPClON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyarenla comprensnon y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempeno
1 y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de recursos propios de la Organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar
la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4 | Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Responder por el uso adecuado de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos

5 necesarios.

6 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7 Apoyo técnico en los movimientos de activos fijos, llevando el correspondiente registro en el software
institucional o los formatos establecidos.

8 Registrar en el sistema ingresos, teniendo en cuenta la informacion reportada por compras de la adquisicion

de activos fijos.
g |Registrar en el sistema los traslados, con base al formato tramitado.

10 | Registrar en el sistema la baja de activos con base en las actas de baja

11 | Realiza cierre mensual en el sistema del modulo de activos fijos.

12

posteriormente conciliar con el médulo de contabilidad.

Generar y revisar informe relacionado con depreciacion, adquisicion, traslado y baja de activos, para
E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
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13 | Realizar el control y manejo de la bodega de almacenamiento de activos fijos.

14 | Clasificar los activos fijos de acuerdo a su uso y vida dtil y custodiarlos
15 | Realizar inventario fisico anual a los activos de la institucion seglin cronograma y a los bienes en comodato
Realizar informes y enviarlos al profesional universitario de activos fijos relacionados con los resultados de

16 los inventarios fisicos y el estado de los sobrantes o faltantes.

17 Mantener actualizado el software de los activos de la institucién, registrando las compras, bajas, altas y
novedades

18 Coordinar con el profesional universitario de activos fijos el plan de trabajo a su cargo y responder por su
cumplimiento.

19 Realizar seguimiento, y gest_ién a lqs bic_ane_s que requieren bajas por obsolescencia e inservibilidad y
presentar propuesta al profesional universitario de almacén y suministros. '

20 Velar por el buen uso de los elementos a su cargo de acuerdo a los inventarios y cumplir con las politicas

establecidas al respecto
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
21 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.
22 | Cumplir con las politicas Institucionales.
23 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.
24 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.
25 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

26 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemno institucional.
27 | Contribuir desde el desarrolio de sus funciones con la plataforma estratégica.
28 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.
29 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién plblica.

30 Las demés funmones ue le sean asignadas de acuerdo al proposito principal del empleo.
‘ . ‘ V. CONOClMIENTOS BAS!COS ESENCIALE .
Conommlento en Sistema General de Seguridad Social en salud y normas concordantes que lo modifi quen
adicionen y/o actualicen.
- | Conocimiento de Normas Tributarias y Contables
- | Politicas y normas generales del sector salud- Ley 100 de 1993.
- | Manejo y control de activos fijos.
- | Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud

- | Normas sobre el sistema de la garantia de la calidad.

- Conocmentos basxcos en sistemas. Manejo de programas de Office.

VI. COMPETENCIAS LABORALES |
VLI CAPACIDADES VLIt HABILIDADES
e  Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico o  Asertividad
e Visualizacién ¢ Argumentacion
E.S.E. Hospital San Jeréonimo Monteria

Direccion: Carrera 14 No. 22-200, @
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e  Compresion escrita e  Comprensién lectora

Toma de decisiones y juicio

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o lanormaque | e
aplique.

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que
aplique.

Apertura a la experiencia
e  Extraversion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]ENCIA
. FORMACION ACADEMICA . | EXPERIENCIA

Titulo de profesional en disciplina académica de
Ciencias de la Salud del nicleo basico de conocimiento

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
en: Técnico Administrativos y Contables

R

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccién; Carrera 14 No. 22-200, 9
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NIVEL: . Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretaria Ejecutiva

CODIGO: 425

GRADO: 06

No. DE CARGOS: 02

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Donde se ubique el cargo
0S

PROPOSlTb PINCIPAL: Ejecutar labores de oﬁcmé y de askiskt‘ehi:ié édmmlstratlva en el esbacho de la Gerencia
y las Subgerencias.

Realizar actividades administrativas de apoyo en la Dependencia, en cumplimiento de la misién y objetivos de la
Institucion.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Proceso gestion documental, proceso planeacion y gestion integral de
calidad

Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y sugerir
1 |las altemativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos
propios de la Organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia
de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas

Responder por el uso adecuado de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas
Organizar y atender las reuniones a las que asiste el jefe inmediato de acuerdo con la agenda de compromisos.

Manejar la agenda de recados tanto para la recepcion como para el envio de los mismos.

Hacer transcripciones de documentos y redactar correspondencia de acuerdo con las instrucciones dadas.

Recibir visitantes conociendo los asuntos a tratar para establecer las entrevistas con el jefe inmediato y preparar la
documentacion pertinente.
10 Proporcionar la informacion requerida por el plblico y concertar las entrevistas solicitadas.

W [ ~Njo |~ w

11 | Tramitar publicaciones y documentacion oficial.

12 Manejar el archivo de la jefatura y direccion correspondiente. Revisar, clasificar y archivar documentos, datos y
elementos relacionados con los asuntos de competencia del area de desempefio.
43 | Manejar la buena imagen de la empresa y la adecuada presentacion de la oficina.

E_S.E. Hospltal San Jerénimo Monteria
Direcclén: Carrera 14 No. 22-20Q ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sou Paticiones, Qusias, Ractamos  Feliciaciones, serin rvspondidas en st pqrf@ jeronimo.gov.co
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14 | Procurar la provision y racional utilizacion de los recursos disponibles.

15 asistir el jefe inmediato.

Organizar y actualizar la agenda de trabajo teniendo en cuenta las reuniones y los compromisos a las cuales debe

16 | Digitar y preparar los informes solicitados por el jefe inmediato con la oportunidad y periodicidad requerida.

17 | Crear bases de datos de la informacién que se emita por parte de la oficina.

18 | Jita calidad.

Atender las solicitudes tanto personales como telefonicas del cliente interno y externo de forma eficaz, eficiente y con

19 | Actualizar los procesos y procedimientos inherentes a su empleo.

2 | o hospital.

Aplicar los elementos del sistema de control interno, del sistema de gestion publica y gestion de calidad definidos por

21 | Realizar el control interno sobre las funciones propias del empleo.

22 | Ejercer las demas funciones que le sean asi

adicionen y/o actualicen.

gnadas y sean inherentes con la naturaleza del empleo.

Conoczmlento en Sistema General de Seguridad Social en salud y normés concordantes que lo modifiquen,

- | Archivo y correspondencia

- | Técnicas de redaccion

- | Portafolio de servicios institucional

- | Manejo de Agenda

- | Normas sobre el sistema de la garantia de la calidad.

V1.1 CAPACIDADES
e Atencion al detalle
e Pensamiento analitico
e Visualizacién
e  Compresion escrita

815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE:

LI DECR

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que
aplique.

*  POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de 2018 o fa
norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que aplique.

VIll. REQUISITO
“ORMACION ACADEMICA

- | Conocimientos basicos en sistemas. Manejo de programas de Office.

VILIl. RASGOS
Apertura a la experiencia
Extraversion

VLIl HABILIDADES

BOI

Estructuracion de textos
Asertividad

Argumentacion
Comprension lectora

Toma de decisiones y juicio

Titulo de técnico en areas afines a la naturaleza del
cargo.

Un (01) afio de experiencia relacionada o laboral.

Sos Pafcioner, Quee, Reckon Felctacioes i espondi

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200. %
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
parf@: jeronimo.gov.co
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NIVEL : Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud

CODIGO: 412

GRADO: 05

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Donde se ubique el cargo

PROPOSlTO PRINCIPAL: Ejecutar labores de apoyo en la parte asistencial con el fin de garantizar un servicio
asistencial oportuno 'y 4gil en las diferentes areas del componente  asistencial.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso atencion en salud, procesos de informacion en salud.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2 | Llevar y mantener actualizados los registros y responder por la exactitud de estos

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Cumplir con las normas, estandares, guias de manejo, protocolos y procedlmlentos adoptados por la
institucion para el cumplimiento de su objeto misional.

Realizar registros clinicos, administrativos, financieros y de apoyo en las diferentes areas de la E.S.E.
Realizar actividades basicas asistenciales en los procesos de apoyo diagnostico y terapéutico de la
institucion.

Realizar actividades de acompafiamiento, preparacion, disposicion y atencion de los usuarios.

Realizar actividades de apoyo en los diferentes sistemas de informacion de la E.S.E.
Realizar las transferencias documentales, verificando los respectivos inventarios.

w

W |0 |N| O [0

10 | Proporcionar informacién sobre servicios, horarios y procedimientos de los servicios ofertados.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
11 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

12 | Cumplir con las politicas Institucionales.

13 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera. &

14 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo. 1

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direcclén: Carrera 14 No. 22-200 @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sos Pefciones, Cusias, Rackmon y Felcaciones, sarin respondide pqrf@ jeronimo.gov.co
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15 Asistir y paﬂicipqr activgmente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucién y a las cuales sea convocado.

16 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemo institucional.

17 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

18 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

19 Entregqr adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién publica.

Las demas funciones que le sean asigna

lez

B Manejo y control de documentos.

- | Procesos de laboratorio clinico y banco de sangre.

- | Técnicas de archivo y reporte de resultados.

- i Manejo de historia clinica.

- | Conocimientos basicos en sistemas. Manejo de programas de Office.

- | Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud.

V1.1 CAPACIDADES VLI HABILIDADES

e  Atencion al detalle e  Estructuracion de textos
e  Pensamiento analitico e  Asertividad
o Visualizacion s Argumentacién
e  Compresion escrita e  Comprensién lectora
[ ]

Toma de decisiones y juicio

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILil. RASGOS

e COMUNES: Las del Decreto 815de 2018 0 lanormaque | e Apertura a la experiencia
aplique. ) e  Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique.

~ FORMACIONACADEMICA

Titulo Técnico en disciplina académica de ciencias de la
salud: del niicleo basico de conocimiento en: Auxiliar de | Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral.
Laboratorio.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direcclén: Carrera 14 No. 22-200, ¢
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sos Peciones, Ouses,Rociamos  Felckaciones,srka sponcidas s sse o P Q@ jeronimo.gov.co
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~ |IDENTIFICACIONDELEMPLEO
NIVEL : Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud - Laboratorio Clinico

CODIGO: 412

GRADO: 05

No. DE CARGOS: 03

DEPENDENCIA: : Laboratorio Clinico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: gﬁgi%rente Asistencial — Coordinador Laboratorio

. AREA FUNCIONAL

Laboratorio Clinico

_ II.PROPOSITOPRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL EJecutar Iabores de apoyo en la parte asnstenélal con el f in de'garantlzar”un servicio
asistencial oportuno y 4agil en las éreas de laboratorio clinico y banco de sangre.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso atencion en salud.
’ lV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Recibir, revisar, ciasﬂ’ icar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondenc:a
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2 | Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico y responder por la exactitud de estos

3 Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos

4 | Lavar, conservar y utilizar correctamente el material

5 | Tomar muestras de sangre segin los examenes solicitados

6 | Envolver y distribuir el material en los cuartos estériles

7 | Tomary preparar las muestras con técnicas de montaje para la realizacion de los examenes

8 | Velar por la disponibilidad de agua destilada suficiente para el consumo de las secciones del laboratorio.

9 Separar y guardar las muestras de vigilancia epidemioldgica para la evaluacion de desempefio de salud
piblica.

10 Participar con las actividades de induccion relacionados con los procesos lavados de materiales, entrega de
materiales tomas de muestras

11 | Marcar el material que asi lo requiera

12 | Identificar e ingresar pacientes y codificar las muestras de acuerdo con nimero de orden

13 Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma de recolectar las muestras y las condiciones
necesarias para la toma de estas y de los exdmenes solicitados

14 | Entregar los resultados de los analisis.

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200_ 9
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
S Peickones Quses, Reclamos y Felcacions,srin npondidas nestecomes: PQrf@ jeronimo.gov.co
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gestion de calidad) del proceso asignado.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
15 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de

16 | Cumplir con las politicas Institucionales.

17 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

18 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

19 RPN
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion

20 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

21 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

22 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

2 continuidad de la Gestién publica.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la

: Las demés funrck' nes que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del’car 0
. ‘ \ ,.”,:CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .

- Ma'hejo y control de ‘documentos

- | Procesos de laboratorio clinico y banco de sangre.

- | Técnicas de archivo y reporte de resultados.

- | Manejo de historia clinica.

- | Conocimientos basicos en sistemas. Manejo de programas de Office.

- Conoc1m|entos ba3|c s en S|stema General de Seguridad Social en Salud

77 VLCOMPETENGIASLABORALES =
VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES
e  Atencion al detalle e  Estructuracién de textos
e Pensamiento analitico e Asertividad
e  Visualizacién e  Argumentacion
e  Compresion escrita o Comprension lectora
®

Toma de decisiones y juicio

V.IL.I DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

e  COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 0 lanormaque | Apertura a la experiencia
aplique. ) o  Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

NIVEL PROFESIONAL CON PERSONAL A CARGO: Las del

Decreto 815 de 2018 o la norma vigente, en los casos que

aplique.

. Il REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI A
 FORMACIONACADEMICA  |EXPERIENCIA o

Titulo Técnico en disciplina académica de ciencias de la

Laboratorio.

salud; del nicleo basico de conocimiento en: Auxiliar de | Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200.&
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
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UmENTFGACONDELEWPED

NIVEL : Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud - Laboratorio Clinico

CODIGO: 412

GRADO: 01

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Laboratorio Clinico

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: (S:}Jigigcirente Asistencial — Coordinador Laboratorio

Labbratbﬁb Clinic6
II. PROPOSITOPRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPALk Ejecutar labores de apoyo en la parte asistencial con elyf in de garantlzar un 'serwmo
asistencial oportuno y 4agil en las areas de laboratorio clinico y banco -de sangre.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso atencion en salud.

, . " V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE ,
Onentar a Ios usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformldad con los

! procedimientos establecidos

2 | Lavar, conservar y utilizar correctamente el material

3 | Tomar muestras de sangre segun los exdmenes solicitados

4 | Envolver y distribuir el material en los cuartos estériles

5 | Tomary preparar las muestras con técnicas de montaje para la realizacion de los examenes

6 Separar y guardar las muestras de vigilancia epidemiologica para la evaluacion de desempefio de salud
plblica.

7 | Marcar el material que asi lo requiera

8 |Identificar e ingresar pacientes y codificar las muestras de acuerdo con niimero de orden

9 Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma de recolectar las muestras y las condiciones
necesarias para la toma de estas y de los examenes solicitados

10 | Entregar los resultados de los analisis.
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

11 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

12 | Cumplir con las politicas Institucionales.

13 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

14 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

15 Asistir y participa_r at_:ﬁvgmente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria

Direccién: Carrera 14 No. 22-200.®
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sus Paciones, Qs Rechosy Feliticions, sinnpondtas masrcome: pqrf@esesanjeronimo.gov.co
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16 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemo institucional.
17 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
18 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.
19 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion publica.
| Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

] Manejo y control de documentos

- | Procesos de laboratorio clinico y banco de sangre.

- | Técnicas de archivo y reporte de resultados.

- | Manejo de historia clinica.

- | Conocimientos basicos en sistemas. Manejo de programas de Office.

- Conocmentos basmos en Sistema General de Seguridad Social en Salud.

V. COMPETENCIAS L LABORALES

VLI CAPACIDADES VLI CAPACIDADES
e Visualizacion o Visualizacidon
o Manejo del tiempo e Manejo del tiempo
¢ Atencion al detalle e Atencién al detalle

Orden

\SGOS

E: [VILIL

e  COMUNES: Las del Decreto 815 de 20180 lanormaque | »  Apertura a la experiencia
aplique. ) e  Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
20

18 0 la norma que aplique.

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEN
 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Técnico en disciplina académica de ciencias de la
salud; del niicleo basico de conocimiento en: Auxiliar de | Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral.
Laboratorio.

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

esesanjeronimo.gov.c
Sas Paicione, Qs Rechimony Felcitaciones sarin maponiids e com: pqr@e sesanjeronimo.gov.co
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IDENTIFGACION DEL EWPLED

NIVEL : Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud Auxiliar de Enfermeria

CODIGO: 412

GRADO: 05

No. DE CARGOS: 27

DEPENDENCIA: Enfermeria

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente A31sten0|al Coordinador de Enfermeria

. AREA FUNCIONAL
Serwmos Hospltalarlos Ambulatorios y Qwrurglcos

L PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSlTO 'PRINCIPAL' Ejecutar‘la aten0|on de enfermeria, con base en Ios' estandares adoptados‘ por Ia
Institucion, para brindar un servicio oportuno y de 6ptima calidad.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso atencion en salud proceso docencia servicio e investigacion,

. V; DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ‘

Recnblr rewsar c!asn‘icar radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondenc:a
1| relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y responder por la exactitud de los mismos.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Cumplir las normas y el reglamento establecido por la institucion.

Ayudar en la recuperacion del paciente en su proceso de atencion en su salud, respetando su orientacion
sexual, estatus socioeconomico, grupo étnico, problemas de salud o naturales, raza o influencia ideoldgica.
Al ingresar al paciente, dar una orientacion completa con relacion al servicio, normas establecidas y personal
que labore en éste.

Establecer una relacion enfermera- paciente mas estrecha y a la vez dar apoyo emocional.

Estar presente durante la entrega de tumo.

Arreglar la unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admision como durante la estadia del mismo

en la unidad.

10 | Dar bafio general o parcial a pacientes incapacitados o limitados.

11 | Tomar signos vitales, peso y talla de acuerdo con las normas establecidas.

12 | Dar informe a la enfermera jefe de la unidad o al médico, sobre cambios observados.

13 Prgparar los pacientes para la comida y dar los alimentos a pacientes incapacitados o con limitaciones

fisicas o mentales.

14 | Dar medicamentos que no requieren cuidados especiales.

15 Mc;vibli'zafda pacientes que lo requieran, de acuerdo con su condicion y a las indicaciones médicas y normas
establecidas.

o W N

W (10 i~N| O

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 9
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16 2 i
enfermera en la preparacion de pacientes para rayos x.

Colaborar con el médico y/o la enfermera en la recoleccion de muestras de laboratorio y participar con la

17 | Colaborar con la enfermera en la admision de los pacientes trasladados o alta de los mismos.

Bajo supervision de la enfermera Jefe de Unidad, ejecutar procedimientos tales como: inhalaciones,
enemas, cuidado de traqueotomia, cuidado de colostomia (debe iniciar los primeros cuidados la enfermera),

18 Control de orina a pacientes diabéticos, control de funcionamiento de sondas nasogastricas y de tubo de
torax y otros, que a criterio del médico y de la enfermera que esté en condicion de realizarlos.

19 Realizar la preparacion preoperatoria de los pacientes, de acuerdo a indicacion médica y normas
establecidas.

20 Controlar transfusiones de acuerdo a las normas establecidas, pasar informe inmediato a la enfermera o al

médico, sobre cambios observados en los pacientes.

21 | Asistir a las reuniones convocadas por los jefes inmediatos.

22 | Asistir a los cursos de adiestramiento organizados.

23 | Participar en programas de educacion al paciente y a sus familiares.

24 | Colaborar en el cuidado del equipo y material de los servicios.

25 L . .
las normas de central esterilizacion, lavanderia y roperia.

Cumplir las normas de subsistencia de suministros con relacion a pedidos de almacén y farmacia, cumplir

26 | Arreglar el cadaver de acuerdo con las normas establecidas.

Colaborar con el registro de censo diario de pacientes, hacer las anotaciones en la hoja de enfermeria y

27 | demas registros de la historia clinica y otros de caracter administrativos solicitados por el departamento

donde esté ubicada.

28 ! . ,
registro correspondiente de acuerdo con las normas establecidas.

Informar a la enfermera, sobre accidentes ocurridos a pacientes durante su respectivo turno, lienando el

29 | Preparar al paciente y colaborar con los medios de diagnéstico y tratamientos especiales.

30 , 8 ,
de acuerdo con érdenes médicas y de enfermeria.

Dar atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento y administrar los medicamentos y cuidados

3 . . : . )
los pacientes, familia, comunidades o medio ambiente.

Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos que observen

32 | Esterilizar, preparar y responder por el material, el equipo y elementos a su cargo.

33 | Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial.

34 | Prestar primeros auxilios en casos especiales.

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

36 | Preparar los servicios de consulta y colaborar con los médicos en la prestacion de los servicios.

37 biolégico.

Realizar la vacunacion institucional o por canalizacion y el control de temperatura a la nevera que contiene

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacién, procedimientos, manuales,

38 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de

gestion de calidad) del proceso asignado.

39 | Cumplir con las politicas Institucionales.

40 |Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

41 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

42 R
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion

43 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria

Direcciéon: Carrera 14 No. 22-200,®
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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44 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

45 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

46 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion publica.

Ejercer las demas funcnones asignadas que sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BAS!COS ESENCIALES;*

- | Manejo de historia clinica (Res 1995).

- | Protocolos Hospitalarios

- | Seguridad del paciente

- | Atencion de enfermeria

- | Técnicas de asepsia y esterilizacion

- Conocmentos baS|cos en Slst ma General de Segundad Social en Salud
. 'Vl COMPETENCIAS LABORALES
VLI CAPACIDADES VLI CAPACIDADES

e Visualizacién e Visualizacion

e Manejo del tiempo Manejo del tiempo
e Atencién al detalle Atencién al detalle
e QOrden e QOrden

V.IL.| DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

s COMUNES: Las del Decreto 815de 20180 lanormaque | Apertura a la experiencia
aplique. e  Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

~ VIILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA‘ .
FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Técnico en disciplina académica de ciencias de la
salud del niicleo basico de conocimiento en: Auxiliar de | Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral.
Enfermeria.

\

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢
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NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Area Salud Auxiliar de Enfermeria
CODIGO: 412
GRADO: 01
No. DE CARGOS: 03
DEPENDENCIA: Enfermeria
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Subgerente As;stenCIal Coordmador de Em‘ermena
-~ 7 [ AREAFUNCIONAL ... .
Servnmos Hospltalanos Ambulatorios y Qu1rurg|cos
L PROPOSITO PRINCIPAL '

PROPOSITO PRINC!PAL Ejecutar !a atencton de enfermeria, con base en lds estandares adoptados por la
Institucién, para brindar un servicio oportuno y de 6ptima calidad.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: proceso atencion en salud, proceso docencia servicio e investigacion,

groceso planeacnon y gestion de calidad. proceso de gest on tecnolog@_
o IV DESCRIPCION DE LAS FUNCiONES ESENCIALES

ReC|b|r reVISar clasmcar radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondenma

1 | relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2 | Llevar y mantener actualizados los registros de caréacter técnico y responder por la exactitud de los mismos.

3 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4 | Cumplir las normas y el reglamento establecido por la institucion.

5 Ayudaren la recuperac10n del paciente en su proceso de atencion en su salud, respetando su orientacion
sexual, estatus socioeconémico, grupo étnico, problemas de salud o naturales, raza o influencia ideologica.

5 Alingresar al paciente, dar una orientacién completa con relacion al servicio, normas establecidas y personal
que labore en éste.

7 | Establecer una relacién enfermera- paciente més estrecha y a la vez dar apoyo emocional.

g | Estar presente durante la entrega de tumo.

9 Arreglar la unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admisién como durante la estadia del mismo

en la unidad.
40 | Dar bafio general o parcial a pacientes incapacitados o limitados.

11 | Tomar signos vitales, peso y talla de acuerdo con las normas establecidas.

1o | Dar informe a la enfermera jefe de la unidad o al médico, sobre cambios observados.

13 Preparar los pacientes para la comida y dar los alimentos a pacientes incapacitados o con limitaciones

fisicas o mentales
14 | Dar medicamentos que no requieren cuidados especiales.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ¢

EIEITTER Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180
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15 establecidas.

Movilizar a pacientes que lo requieran, de acuerdo con su condicion y a las indicaciones médicas y normas

16 J i
enfermera en la preparacion de pacientes para rayos X.

Colaborar con el médico y/o la enfermera en la recoleccion de muestras de laboratorio y participar con la

17 | Colaborar con la enfermera en la admision de los pacientes trasladados o alta de los mismos.

Bajo supervision de la enfermera Jefe de Unidad, ejecutar procedimientos tales como: inhalaciones,
enemas, cuidado de traqueotomia, cuidado de colostomia (debe iniciar los primeros cuidados la enfermera),

18 Control de orina a pacientes diabéticos, control de funcionamiento de sondas nasogastricas y de tubo de
torax y otros, que a criterio del médico y de la enfermera que esté en condicion de realizarlos.

19 Realizar la preparacion preoperatoria de los pacientes, de acuerdo a indicacion médica y normas
establecidas.

20 Controlar transfusiones de acuerdo a las normas establecidas, pasar informe inmediato a la enfermera o al

médico, sobre cambios observados en los pacientes.

21 | Asistir a las reuniones convocadas por los jefes inmediatos.

22 | Asistir a los cursos de adiestramiento organizados.

23 | Participar en programas de educacion al paciente y a sus familiares.

24 | Colaborar en el cuidado del equipo y material de los servicios.

25 s . .
las normas de central esterilizacion, lavanderia y roperia.

Cumplir las normas de subsistencia de suministros con relacion a pedidos de almacen y farmacia, cumplir

26 | Arreglar el cadaver de acuerdo con las normas establecidas.

donde esté ubicada.

Colaborar con el registro de censo diario de pacientes, hacer las anotaciones en la hoja de enfermeria y
27 | demas registros de la historia clinica y otros de caracter administrativos solicitados por el departamento

28 ! . .
registro correspondiente de acuerdo con las normas establecidas.

Informar a la enfermera, sobre accidentes ocurridos a pacientes durante su respectivo turno, lienando el

29 | Preparar al paciente y colaborar con los medios de diagnostico y tratamientos especiales.

30 , o~ .
de acuerdo con Ordenes médicas y de enfermeria.

Dar atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento y administrar los medicamentos y cuidados

3 . e . . .
los pacientes, familia, comunidades o medio ambiente.

Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de emergencia y riesgos que observen

32 | Esterilizar, preparar y responder por el material, el equipo y elementos a su cargo.

33 | Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial.

34 | Prestar primeros auxilios en casos especiales.

35 | Preparar los servicios de consulta y colaborar con los médicos en la prestacion de los servicios.

36 biolégico.

Realizar la vacunacion institucional o por canalizacion y el control de temperatura a la nevera que contiene

gestion de calidad) del proceso asignado.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
37 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de

38 | Cumplir con las politicas Institucionales.

39 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

40 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

41

que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccion: Carrera 14 No. 22-200, &
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
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42 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobiemno institucional.

43 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
44 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestién piblica.

E ercer las demas func1ones asignadas que sean afines con la naturaleza\del cargo.

.  V.CONOCIMIENTOS BASICOSESENCIALES
- Manejo de hlstorla cllmca (Res 1995).

- | Protocolos Hospitalarios

- | Seguridad del paciente

- | Atencion de enfermeria

- | Técnicas de asepsia y esterilizacion

- | Conocimientos ba3|cos en Slstema General de Segundad Social en Salud

45

. .. :},VL COMPETENCIAS LABORALES

VLI CAPACIDADES VLIl HABILIDADES
o Visualizacion o Asertividad
e Manejo del tiempo e Compromiso con la prestacion del servicio al
e Afencion al detalle ciudadano.

e Atencion de requerimientos

UE: |VILI.RASGOS

e COMUNES: Lasdel Decreto 815 de 2018 0 lanormaque | Apertura a la experiencia
aplique. e  Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENClA" ‘
FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Técnico en disciplina académica de ciencias de la
salud del nicleo basico de conocimiento en: Auxiliar de | Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral.
Enfermeria.

De conformidad con el decreto 2365 de 2019, para nuevos ingresos, no se requerira experiencia para jovenes entre
18 y 28 afios, que acrediten las equivalencias del decreto 770 de 2005.

E.S.E. Hospital San Jeronimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-20
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
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 LIDENTIFICACION DELEMPLEO

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 08

No. DE CARGOS: 10

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa
' | L AREA FUNGIONAL

PROPOSITO PRINC!PAL Realizar actividades técnicas relacionadas con la realnzacuon de las operaciones asnstenmales
administrativas, economicas, financieras y contables que le competen como auxiliar administrativo, segtin la dependencia a la
que se encuentre asignado.

‘PROCESOS EN,LOS QUE INTERVIENE ‘Procesos defi nanC|eros contabl,e‘s‘{admmlstratlvos asistenciales.

Remblr revnsar cIaS|f icar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacnonados

Donde se ubique el cargo
III PROPOSITO PRINCIPAL

__IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1| con los asuntos de competencia de la entidad.
2 | Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y responder por Ia exactitud de los mismos.
p

3 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

4 | Cumplir las normas y el reglamento establecido por la institucion.

5 Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos
propios de la Organizacion.

6 | Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de las dependencias en donde se ubique el empieo.

7 | Responder por el uso adecuado de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periédicos necesarios.

g |Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

g | Realizar las transferencias documentales, verificando los respectivos inventarios.

10 | Proporcionar informacion sobre servicios, horarios y procedimientos de los servicios ofertados.

11 | Gestion de expedientes de los diferentes componentes asistenciales, administrativos y financieros.

12 | Elaborar proyectos de comunicacion para dar respuesta o tramite a las solicitudes realizadas.

13 Generacion de datos en sistemas electronicos de gestion de informacion asistencial y administrativa en los modulos
del software institucional dindmica gerencial.

14 | Apoyar la proyeccion y comunicacion de actos administrativos que requiera la dependencia donde se ubique ef empleo.

15 Proyectar respuesta de las peticiones realizadas por los diferentes entes de control y la ciudadania en general, en las
dependencias donde se ubique el empleo.

16

personal y los recursos médicos.

Proveer apoyo administrativo en situaciones de emergencia, ayudando a coordinar la respuesta rapida y efectiva del 3
\

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
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17 | Preparar informes administrativos o estadisticos seguin sea necesario por la institucion.

18 | Apoyo en la gestién y actualizacion de archivos asistenciales, administrativos y financieros.

19 | Generacion y manejo de datos estadisticos acorde a los procesos y sistemas de informacion institucionales.

20 | Manejo de bases de datos de las areas asistenciales, administrativas y financieras.

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales, programas,

21 | protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de gestion de calidad) del

proceso asignado.

22 | Cumplir con las politicas Institucionales.

23 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

24 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

25 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion que programe
la institucion y a las cuales sea convocado.

26 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

27 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

28 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la continuidad

de la Gestion piblica.

Ejercer las demas funcnones asn nadas que sean afines al area donde fue asi nado el car ]
. :j - V CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .. .
- Polmcas y normas generales del sector salud.
- | Técnicas de archivo
- | Atencién al usuario y calidad del servicio.

- Conocxmlentos basncos en herramlentas of ma’ncas

29

VIICAPACIDADES VLI HABILIDADE’S”

e Visualizacion e Asertividad

e Manejo del tiempo o  Compromiso con la prestacién del servicio al
e  Atencion al detalle ciudadano.

e Orden e  Atencion de requerimientos.

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS
e COMUNES: Las de! Decreto 815de 2018 olanormaque |  Apertura a la experiencia
aplique. e  Extraversion
e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 0 Ia norma que g lique.

v, REQUISITOS DE FORMACI

, ; FORMACION ACADEMICA
Dlploma de Bachiller.

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
‘EXPERIENCIA e

Certificacion de cursos bésicos de herramientas ofimaticas
(procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, efc.
Cursos organizacion de archivos administrativos,
administracion documental en el entorno laboral o afines.

Un (01) afio de experiencia laboral.

afios, que acrediten las equivalencias del decreto 770 de 2005.

De conformidad con el decreto 2365 de 2019, para nuevos ingresos, no se requerira experiencia para jovenes entre 18 y 28 &

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-20Q ¢
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NIVEL:

kPROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Procesos de financieros, juridico, administrativos a3|stenC|aIes

Rembtr rewsar Clasifi icar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondenma

Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo
CODIGO: 407
GRADO: 08
No. DE CARGOS: 3
DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la superv;s|on dlrecta

AREA FUNCIONAL

Donde se ublque el cargo
[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL: EJecutar actividades administrativas de apoyo a ia gestion del area de desempeno con
el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos de la dependencia, de acuerdo con la
normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1| relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2 | Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y responder por la exactitud de los mismos.

3 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4 | Cumplir las normas Y el reglamento establecido por la institucion.

5 Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion
de recursos propios de la Organizacion.

6 Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de la dependencia en donde se ubique
¢l empleo.

7 Responder por el uso adecuado de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos
necesarios.

8 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

9 |Realizar las transferencias documentales, verificando los respectivos inventarios.

10 | Elaborar en forma precisa y correcta la liquidacion de nomina y prestaciones sociales y legales

11 | Ingresar y recibir las incapacidades al sistema

12 | Elaborar y tramitar las novedades relacionadas con el personal del hospital

13 Generacion de datos en sistemas electronicos de gestion de informacion en los médulos del software
institucional dinamica gerencial.

14 Apoyar la proyeccion y comunicacion de actos administrativos que requiera la dependencia donde se ubique
el empleo.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 @

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
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Proyectar respuesta de las peticiones realizadas por los diferentes entes de control y la ciudadania en

15 . .
general, en la dependencia donde se ubique el empleo.

16 | Elaborar proyectos de comunicacion para dar respuesta o tramite a las solicitudes realizadas

17 | Preparar informes administrativos o estadisticos seglin sea necesario por la institucion.

18 | Apoyo en la gestion, control y actualizacion de archivos del area

19 | Manejar y mantener actualizadas las bases de datos y plataformas que se le asigne

20 |Elaborar certificados laborales y certificacion electronica de tiempos laborados (Cetil)

21 | Tener el registro y control de las evaluaciones de desemperio laboral

22 | Solicitar disponibilidad presupuestal para la elaboracion de contratos

23 Apoyar en la proyeccién de minutas que requiera la institucion para los diferentes contratos de prestacion
de servicios

24 | Apoyar en la revision de hojas de vida y verificacion de cumplimiento de requisitos minimos
Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,

25 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

26 | Cumplir con las politicas Institucionales.

27 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.

28 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

29 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

30 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.

31 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.

32 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

33 Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la

continuidad de la Gestién pablica.

Pohtlcas y normas generales del sector salud

Ej ercerklas demas funcmnes asignadas que sean afines al &rea donde fue asignado el cargo.
- | V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Técnicas de archivo

Atencion al usuario y calidad del servicio

Constitucion politica

Funcion publica

C

'v'm CAPACIDADES VLI HABILIDADES _

e Visualizacién o Asertividad

e Manejo del tiempo e Compromiso con la prestacion del servicio al
e Atencion al detalle ciudadano.

. Atencion d f

V.I.I DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE VII.“I\I.' RASGOS
APLIQUE: e Apertura a la experiencia

onocmentos basmos en herramlentas ofimaticas
. ... ' I::COMPETENCIAS LABORALES

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200.9
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sus Poicones, Qe Recharosy Felcticions, wrinnypondtas mssie ome: pgrf@esesanjeronimo.gov.co
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E.S.E Hospital

Crere Jetérirre

RESOLUCION No. 297

DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jerénimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

e COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la
norma que aplique.

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815
de 2018 o Ia norma que aplique.

FORMACION ACADEMICA

e Extraversion

VIIL. REQU]SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENCI :
| EXPERIENCIA

D|ploma de Bachiller.

Certificacion de cursos basicos de herramientas
ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, bases
de datos, etc. Cursos organizacion de archivos
administrativos, administracion documental en el
entorno laboral o afines.

Un (01) afo de experiencia laboral.

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

St Paicones, G, Rechmos y Felctacions,seinnponditas maneam: pqrf@e sesanjeronimo.gov.co
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E.S.E Hospital

- ”~
San Jrbndne  ocoicIoNNo. 297

DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo

CODIGO: 407

GRADO: 02

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Donde se ubique el cargo

: Realizar actividades técnicas relacionadas con la realizacion de las operaciones
asistenciales, administrativas, economicas, financieras y contables que le competen como auxiliar administrativo,
segun la dependencia a la que se encuentre asignado.

d

T | relacionados con los asuntos de competencia de fa entidad.

2 | Llevar y mantener actualizados los registros de carécter técnico y responder por la exactitud de los mismos.

3 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4 | Cumplir las normas y el reglamento establecido por la institucion.

5 Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion

de recursos propios de la Organizacion. '

Mantener actualizadas las bases de datos y del archivo de gestion de las dependencias en donde se ubique

6 el empleo.

7 Responc_ier por el uso adecuado de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos
necesarios.

8 Pre_ggdrar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

9 | Realizar las transferencias documentales, verificando los respectivos inventarios.
10 | Proporcionar informacion sobre servicios, horarios y procedimientos de los servicios ofertados.
11 | Gestion de expedientes de los diferentes componentes asistenciales, administrativos y financieros.

Apoyar la proyeccion y comunicacion de actos administrativos que requiera la dependencia donde se ubique
el empleo.
Proyectar respuesta de las peticiones realizadas por los diferentes entes de control y la ciudadania en %

12

13

general, en las dependencias donde se ubique el empleo.

E.S.E. Hospital San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 ®
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804
esesanjeronimo.gov.
Sus Peiciones, Quais, Recianos y Felcitcionss, sr parf@: jeronimo.gov.co




Can Jerénirne

“Por el

E.S.E Hospital

RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

14

Proveer apoyo administrativo en situaciones de emergencia, ayudando a coordinar la respuesta rapida y
efectiva del personal y los recursos médicos.

15

Apoyo en la gestion y actualizacion de archivos asistenciales, administrativos y financieros.

16

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. (Caracterizacion, procedimientos, manuales,
programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y deméas documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

17 | Cumplir con las politicas Institucionales.
18 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.
19 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos a su cargo.

20

Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccion, reinduccion
que programe la institucion y a las cuales sea convocado.

21 | Cumplir con el codigo de ética y buen gobierno institucional.
22 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
23 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

24

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de la Gestion plblica.

25

- | Politicas y normas generales del sector salud

E ercer Ias demas funclones aSInadas que sean af nes al area donde fue asignado el cargo

- | Técnicas de archivo

- | Conocimientos basicos en herramientas ofiméaticas

Conocmentos basicos en Sistema General de Se uridad Socnal en Salud

VLI CAPACIDADES
e Visualizacién

e Manejo del tiempo
e Atencion al detalle
e Orden

V.ILI DECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLlQUE VILIL RASGOS
e  COMUNES: Las del Decreto 815 de 2018 o la norma que | »  Apertura a la experiencia
aplique. e  Exiraversion

s  PORNIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de 2018 0 la
norma que aplique.

VLIl HABILIDADES

e  Asertividad

e  Compromiso con la prestacion del servicio al ciudadano.
e Afencion de requerimientos.

' FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Cursos

Dlploma de Bachlller

Certificacion de cursos basicos de herramientas ofimaticas
(procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos, efc.

administracion documental en el entomo laboral o afines.

Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral.

organizacion de archivos administrativos,

De conformidad con el decreto 2365 de 2019, para nuevos ingresos, no se requerira experiencia para jovenes entre 18 y 28
afios, que acrediten las equivalencias del decreto 770 de 2005.

Direcclén: Carrera 14 No. 22-200_¢@
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sos Pliciones, Qusas Rackamos y Felckackones, sais nsponddas & et come: PQrf@ jeronimo.gov.co
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£.S.E Hospital

RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

NIVEL: | Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Operario

CODIGO: 487

GRADO: 03

No. DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa

Donde se ubique el cargo

R

PROPOSITO PRINCIPAL: Ejecutar labores atD)(‘iyliares de trasiado de pacientes, cadaveres, medicamentos y
muestras de laboratorio a los lugares que se le indique.

PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE: Procesos de financieros, contables, administrativos y asistenciales
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y responder por la exactitud de los mismos.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos

Presentarse en el area o servicio asignada puntualmente.

Portar el uniforme limpio y completo

Revisar cuantas sillas se encuentran para su uso.

Verificar que las camillas se encuentren funcionando adecuadamente y estén en su lugar.

Ayudar a la movilizacion de los pacientes que lo necesiten de acuerdo a su estado de salud, usando la
mecanica corporal. :

Traslado de pacientes a los diferentes Servicios de acuerdo a su padecimiento y/o requerimiento.

Apoyo el traslado y entrega de muestras de laboratorio, unidades de sangre, muestras de patologia, entrega
de resultados.

-

O O [N W IN
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o

Informar de las eventualidades ocurridas durante su jornada laboral a su Jefe Inmediato.
Dara a conocer oportunamente sobre las Actividades mas relevantes durante su tumo.

—
—

—
N

Conocer el funcionamiento del equipo electro médico (Bombas de Infusion), para el traslado de pacientes.

Orientar e informar al usuario de primera vez y subsecuentes sobre la ubicacién de consultorios y modulos
a los que debe acudir.

—_
w

—
E=N

—_
()]

E.S.E. Hospltal San Jeré6nimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200 @

Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 1804540
esesanjeronimo.gov. .
S Patcones, s, Raclancs y Felchacionss, i nsponddss s ome: prf@e sesanjeronimo.gov.co
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Agilizar la atencion de las urgencias en coordinacion con su Jefe Inmediato. &
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mm— RESOLUCION No. 297
DEL 1 DE NOVIEMBRE DE 2024

“Por el cual se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Empresa Social del
Estado Hospital San Jeronimo de Monteria y se dictan otras disposiciones”

Cumplir con el Sistema de Gestion de Calidad Institucional. {Caracterizacion, procedimientos, manuales,
16 | programas, protocolos, guias, instructivos, formatos y demés documentos relacionados con el sistema de
gestion de calidad) del proceso asignado.

17 | Cumplir con las politicas Institucionales.

18 | Rendir los informes en forma oportuna, confiable y veraz a los entes de control y vigilancia que lo requiera.
19 | Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de ios equipos y elementos a su cargo.

20 Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo, educativo, induccién, reinduccion
que programe la institucion vy a las cuales sea convocado.
21 | Cumplir con el cddigo de ética y buen gobierno institucional.

22 | Contribuir desde el desarrollo de sus funciones con la plataforma estratégica.
23 | Hacer parte activa de los comités que la Gerencia determine.

Entregar adecuadamente el cargo garantizando el empalme de funciones de tal manera, que se asegure la
continuidad de ia Gestién publica.

Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

24

25

ONOCIMIENTOS BA!
- | Manejo y traslado de pacientes en silla de ruedas
- | Manejo y traslado de pacientes en camilla

- | Primeros auxilios.

- | Conocimientos basicos en Sistema General de Seguridad Social en Salud

VLI CAPACIDADES VLI HABILIDADES

e Atencion al detalle e  Estructuracién de textos
¢  Pensamiento analitico e Asertividad
e Visualizacién e Argumentacion
e Compresion escrita o Comprension lectora
*

Toma de decisiones y juicio

V.ILIDECRETO 815 DE 2018 O LA NORMA QUE APLIQUE: | VILIl. RASGOS

o COMUNES: Lasdel Decreto 815de 2018 0lanormaque |  Apertura a la experiencia
aplique. ) e  Extraversion

e POR NIVEL JERARQUICO: Las del Decreto 815 de
2018 o la norma que aplique.

. EO‘RMAQIO‘N;ACADEWCA o | EXPERIENCIA

Titulo de bachiller y Auxiliar en salud, curso de traslado

) . . o i riencia relacionada o laboral.
y manejo de pacientes y curso de primeros auxilios. Seis (6) meses de experiencia relacionada o

E.S.E. Hospltal San Jerénimo Monteria
Direccién: Carrera 14 No. 22-200, @
Teléfono: (4) 789 4698 - 018000 180454
esesanjeronimo.gov.co
Sas Peticknes, Queas, Ractunon y Felctacionss, r didss o0 st com; P IED jeronimo.gov.co
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