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Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”.

1.16 Técnico Administrativo (Talento Humana),

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Mrvel jerarguicn Técnico

Denominacitn del emplea Teéecnico Adminisirative (Talento Humana)

Codigo 38T

Grado 05

Mamero de cargos Una (1)

Dependencia Donde se ubique el cargs

Cargo del jefe inmediato Subgerente

Clasificacion del emplec Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL — DE LOGISTICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elecutar labores de apoyo en procadimientos técnicos ¥ administraiivos relacionados con

13 gastidn del Talento Humano del Hospital,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en la planeacitn, disafio, normalizacitn, desamalio y asistencia 1&cnica
de la eecucion de los procescs de talento humano, para brindar de manera
cptima, los dates necesarios, a los entes directivos de la Institucion ¥ demas antes
externas que los soliciten, posibilitande los procesos de toma de decisiones,

<. Paricipar en labores de investigacién, docencia, asesoria, supervisién ¥ control
del talents humano de la entided, con el fin de tener harramientas que pamitan
una mejora en al desempafo relacionado con las labores del personal de planta
de la institucion

3. Participar y prestar asisitencia cnica en al analsis, |a preseracion vy la
pubhcacion de informacion de falento humang, para garantizar que dicha
Informacion contenga los elementos suficierdes y esté dispuesta en el momento
gue sea requands.

4. Dasarrollar el proceso de gestién del talento humane, tendiente a mejorar la
prestaciin de los servicios en la Institucién u organismos del drea de influencia,
con el fin de posibilitar 13 toma de decisiones ¥ k2 implementaciin Jde los métodos
comeclivos necesarios.

5. Parlicipar en |a realizacion y actualizacién de los manuales de normas, protesos

¥ procedimientos y demds protocelos de su drea de trabajo, para establecer de
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debe sequir dentro de ella.

Asistir o participar activamente de las reunicnes programadas en el ares de
trabajo o an la Institucidn con el fin de cumplir con las normas establecidas.
Informar cpodunamente al Jefe inmediato tanto las anomalias que se presenten
en kos diferentes procesos y procedimientos comoe el deterioro, dafio o pérdida de |
insumos, materiales o insirumentos para garantizar el desarrcllo de los corectivos
necesarios, el adecuado inventario y el buen esiado de dichos recursos,
Elaborar y presentar operiunamente los informes v documentos requendes por
los niveles superiores.

Revisar y analizar la integridad y consistencia de la informacion dei falento
humana de la Institucidn

FParicipar en las reuniones yo comités de trabajo permanente. u .ocasional v
elaborar los informes cormespondientes.

Presentar oportunamenta Ios informes del talento humanc de la ESE. a las.
Entidades que ejercen Inspeccion, Vigilancia y Control sobre [a mizma.
Dikgenciar (o3 registros de las Licencias e Incapacidades Meédicas del personal
ce la Institucién,

Participar en las acclones an vigilancia epidemioldgica para situaciones gue sean
factor de riesgo para ia salud ocupacional cel talento humano,

Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los instrumentos gue le sean
encomendados para el ejercicio de su actividad.

Participar en |a actualizacian del manual de procedimientos de su drea.
Parlicipar en la programacion y ejecucion de actividades de |a entidad y an las
invesiigacicnes de tipo aplicado con &l fin de asclarecer las causas y soluciones
a los problemas de salud del personal de pianta,

Faricipar en labores de induccion y formacién del personal de la Institucion, con
&l fin de garantizar gue su adhesidn a |a enlidad se dé adecuadamente.
Presentar eportunamante todos los nformes penddicos pertenecientes a su drea
de trabajo, para gue cualquier infaormacion requerida por ofras @reas funcionales
asté dispuesta en el momento opariuno.

Dasarrollar estrategias de contrel de calidad relacionadaz con los procesos
administrativos de su area y con los insumos @ instrumentos requernidos en las
labores diaras con el fin de garantizar la prestacion de servicios dptimos v &
mejaramiento continuo de o8 procesas.
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20. Aplicar ¢l contrel interno y administracion dal riesgo sobre las funciones proplas
de su cargo.
21, Acatar las directrices de la ibn documental de la entidad,
22, Participar en el Comité de Etica Hospitalaria cuando se requiera.
23. Cumglir con las normas de bicseguridad v la gestidn ambiental en los senvicios
que estdn bajo su responsabilidad.
24. Dar adecuado uso a los archivos y activos institucionales de su pussto de trabajo.
25, Custodiar el inventario v velar por al adecuado usg, de los slemernitos v blenes
gue [a Empresa le designe para el desarrollo de sus funciones,
26. Velar por la preservacidn de los insumos, muebles ¥ equipos asignados para el
desarrollo de las funcicnes a su cargo. utilizéndolos de manera eficiente.
£7. Abslenerse de dar infermacion o declaraciones a medio de comunicacién sin
previa autorizacidn de Gerencia.
2B. Las demds funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerds conel |
nivel la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo. |
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENDO)
La participacion y el apoyo técnico requerido en &l desarrcllc de Procesos
realizados para obtener y ansiizar dates del personal, es brindada con efeclividad
segun los pretocolos establecidos an la institucion,
2 La parlicipacion en labores investigativas, educativas o de suparvisidn es
brindada con eficencia v eficacia.
| 3. La asistencia técnlea v |a participacién necesitada en &l analisis, presentacion y
publicacion de infarmacién es brindada segun las normas de personal de |a
entidad y el drea de trabajo.
4. Realiza estudios ¢ investigaciones que buscan me|ofara la prestacidon de los
Servicios de gestidn del talente humana.
3. La participacién requerida en |a reslizacitn de los diferentes manuales de
procesos ¥ prolocoios institucionales es olorgada con calidad y efectividad
E. La asistencia y participacion soliclada en las reuniones programadas por la
entidad o el drea de wabajo es otorgada puntual y sportunamente, |
7 Las aclividades desarroliadas por el personal a su cerge son dirigidas y
controladas de acuerdo con las normas establecidas an el area de rebajo vy en la
Imstitucidn,
8. Todos los documentos (Formatos, formularios. registros, etc ) estan diligenciados
de forma adecuada sequn los protocelos determinados en la normatividad.
L8 Losrecursos son utilizades y administrados adecuadaments.
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ANEXO DEL ACUERDD No.05 DEL 28 DE ABRIL DE 2019,
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafsel de Zarzal Empresa Social dal Estada”,

10. Las ancmalias presentes en los diversos procesos ¥ procedimientos informadas
y reconacidas por ol personal indicado oporfunaments,

11, El deterioro y pérdide de insumas o instrumentas es infermado a la persona
indicada con oportunidad y exaclitud.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento de la Constitucion Politica

2. Herramientas del sistema de gestion del talento humano

3. Normalividad vigente del drea en que se desempefa

4. Conodmiento de kos entes de conlrel y vigilancia de las entidades del estado.

5. BSistema de gestidn ambiental,

6. Bioseguridad,

7. Sistema unico de habilitacion v ecraditacidn en salud.

Vil. RANGO O CAMPO DE APLICACION

En todas las entidades del sector piblico, Emprasas Socizles del Estado de Segundo

MNive: de Atencidn.

De desempefio y comportamiento: Cbservacion resl de |os criterios da dasemperio y
las conductas asociadas a las competencias comportamentales.
De productno:
» Informes de gestidn y ejecuciin de Informacidn de personal.
= Flanes de mejora @ informe de avance en planes de mejoramiento.
+ Informe de evaluacion de (a eficacia e impacto de Ia ejecucitn da los programas
¥ provectos a su cargo
« Planes de Accidn.
De canocimientos: Prueba oral 0 escrita para evaluar el nivel de conocimients
IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMNES FPOR NIVEL JERARQUICO
» Aprendizaje continuo. = Conflabilidad técnica.
* Orientacién a resultados. s Digelalina
= Orientacion al usuario y al dudadano. | » Responsabilidad.
= Compromiso con 8 organizacion
* Trahajo en equipo.
= Adaptacion al cambio.
A. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIEN
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

CIA
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Tiulo de Tecndlogo o Profesional =n I Experiencia de Dos (02) afios en actividades |
aress de Economia, Adminislracidn,

reacionadas.
Centaduria, Sisternas, Induslrial y Afines.
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