FUNCIONES

EMPRESA DE
SALUD BE.5.E DEL
MUNICIPIO DE

SOACHA




i By RS

ANEXO MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA
' EMPRESA DE SALUD

' ESE DEL MUNICIPIO DE SOACHA




Contenido

-~ GERENTE 085-0T w.vvoooovoooeveoooosooo e e

GOTENCIAL ittt

Donde se ubique el @MPIEO .....coiiicioii e 29
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-10 c.0.0iviviirii oo 32
Subgerencia Administrativa y Financiera. ............... e e 32
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-09.........oooioiiooiooomoooeoeoooeooooooooo 35
Donde se ubique el @MPIeO .o 35
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-07 ..ot s 38
Donde se ubique el @mMPpleo . ......cooiioiiie e 38
) LT } T ) -
ok T e
2 2 }

- \

. by N \\:_

! - v 3 T "




GERENTE 085-01

”IDENTIFICACION DEL CARGO .

NIVEL DIFLCU\«O
DENOMINACION Gerente
CODIGO 085
GRADO 01

UBICACION A
Gerencia
SUPERIOR INMEDIATO Junta Directiva
NATURALEZA DEL EMPLEO Perfodo fijo

Dirigir, supervisar y controlar e

| desarrollo de las politicas, planes v programas de salud que garanticen el

logro de las metas institucionales y la efectiva prestacién de servicios de salud a la comunidad, de

conformidad con la normatividad vigente y la

politica gubernam ental

COMPETENC : S

“COMUNES COVIPORTAVIENTALES
e Liderazgo
s Orientacion a Resultados »  Planeacién
e Orientacion al Usuario y al Ciudadano s Toma de decisiones
e Transparencia s Direccién y desarrollo de personal
o Compromiso con la organizacién = Conocimientos del entorno

i:“DESCRIPCION DE FLNCIONES ESE’\'CIALES i

1. Disefiar, imp Iementar y evaluar las pol ticas, planes, plocnamas ¥ proyectos que permitan el

oportuno cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

2. Planear, organizar y evaluar las actividades de la Entidad y ejercer el control de la aplicacidn de las

normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad en Salud.

3. Verificar la utilizacion eficiente del talento humano, recursos fisicos, técnicos y financieros de la

entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Presentar para aprobacion de la Junia Directiva del plan anual los programas anuales de desarrollo

de la entidad y el presupuesto prospectico, de acuerdo con

normas reglamentarias

la Ley Orgénica de Presupuesto y las

(%)




F 5. Responder por la elaboracién de informes de gestion de su competencia y suministrar la

§ informacion, que sea requerida por la Junta Directiva y las entidades del sector u érganos de control.

i 6. Definir y liderar la puesta en naxcha de un sistema de informacién de salud, segun las normas

J técnicas que expida el Ministerio de Salud,

; 7. Liderar la adaptacion de la Entidad de las nuevas condiciones empresariales establecidas en el

f marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud para garantizar la competitividad, la

;‘ eficiencia social y econémica de la institucién

i 8. Liderar la adopcién de los procedimientos para la programacion, ejecucién, evaluaciéon, control Yy

; seguimiento fisico y financiero de los programas de conformidad con la politica y lineamientos [

,' gubernamentales. |

‘; 9. Garantizar y velar por los mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar la ;

f 4 satisfaccion de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disefiar en consecuencia, politicas y i

% correctivos orientados al mejoramxento continuo del servicio.

.{ 10. Efectuar e control y seguimiento en la segregacion y/o clasificacion de los desechos peligrosos vy !
no peligrosos en cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestién integral de los residuos |
Hospitalarios

I'1. Hacer el seguimiento de las actividades del Plan Obligatorio de Salud, conforme a los contratos
suscritos con las Empresas Promotoras de Salud pablicas o privadas.

12. Suscribir los actos'y contratos que se requieran para el funcionamiento de la emprésa, de acuerdo

_alas disposiciones legales vigentes.

13. Establecer objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las condiciones laborales, el
clima organizacional, la salud en el trabajo, el nivel de capacitacién y entrenamiento, y en especial
liderar la ejecucidn de procesos de educacién continua para los funcionarios de la entidad, con el
fin de lograr el cumplimiento de las metas institucionales.

14, Presentar a la Junta Directiva el proyecto de personal v las reformas necesarias para su adecuado
funcionamiento y someterlos a la aprobacidn de la autoridad competente, conforme a las politicas |
gubernamentales

| I5. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes,

16. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente y ser ordenador del gasto,
conforme con las normas vigentes.

| I'7. Ejercer la funcion de control disciplinario interno en los términos de la Ley 734 de 2002 o en las

| normas que la modifiquen.
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los objetivos institucionales.

18. Ordenar los gastos de la ESE con sujecién a la normatividad vigente. Participar en el proceso de

disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestién de la ESE, para el cumplimiento de

19. Presentar los informes y demaés documentos que sean requeridos, de acuerdo con su competencia
por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas.

20. Las demés que establezcan la Ley y los reglamentos y la Junta Directiva de la Entidad.

> Normas generales del sistema de seguridad

social en salud.

LA

Sistema‘Obligatorio de Garantia de Calidad
de la Atencion de Salud del Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

» Sistema de Gestién de la Calidad

» Organizacién y funcionamiento de la

J

Administracidon Pablica.

“»  Normas del Sistema de Control Interno para el

Estado Colombiano

Y

Régimen Disciplinario. i

» Normatividad acerca del Empleo Publico,
Carrera Admiﬁistrativa, Gerencia Publica

> HaEHidades Gerenciales y Administrativas.

¥ Conocimientos en finanzas

- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Nicleo basico del Conocimiento

Posgrado y Tarjeta Profesional

Titulo profesional en éareas de la Salud; scondmicas,

administrativas o juridicas.

Titulo de postgrado en modalidad  de

especializacion en 4areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en casos reglamentados por

Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional en el sector salud.




SUBGERENTE 090-02

[ IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Directivo
DENOMINACION Subgerente
CODIGO 090
GRADO 02
UBICACION Donde se ubique el empleo
SUPERIOR INMEDIATO Gerente

li No. De cargos Dos (2)

EA FUNGIONAL#.

Subgerencia Administrativa y Financiera

Dirigir, planear, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar la gestién de los procesos administrativos y
financieros requeridos para la prestacién de servicios de salud en la Empresa de Salud E.S.E. del Municipio

de Soacha, conforme con la politica gubernamental y a la normatividad vigente.

COMUNES COMPORTAMENTALES

e Liderazgo

¢ Orientacion a Resultados ]
e Planeacidn

s Orientacién al Usuario y al Ciudadano
e Toma de decisiones

» Transparencia ] ]
e Direccidn y desarrollo de personal

»  Compromiso con la organizacién )
e Conocimiento del entormo

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlsenar 1mplementar Y evaluar as pohtlcas planes programas y proyectos del area de trabajo, que
permitan el oportuno cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

2. Participar en el disefio y/o , implementacién y ajuste de las normas técnicas, politicas, modelos ¥
procedimientos administrativos, orientados a mejorar la prestacién de los servicios en cada area,

con el propésito de cumplir con las metas y la consecucidn del objetivo institucional.
3. Hacer seguimiento a los procesos de apoyo logistico, talento humano, administracidn financiera,

sistemas de informacién y administracion del recurso fisico para dirigirlos hacia el logro de la

misidn institucional.




Liderar el desarrollo de los estudios precontractuales y de contratacion de la empresa, conforme a
la normatividad vigente,

Participar con la Gerencia en la preparacion, coordinacién, evaluacién y control del Plan de
Desarrollo de la E.S.E. y de los planes de gestién v de accidn por dependencia, para garantizar los
ajustes oportunos y su cumplimiento exitoso.

Liderar la elaboracién del anteproyecto dél presupuesto de funcionamiento e inversién para
consideracion del Gerente y aprobacién por la Junta Directiva, de acuerdo con la Ley Orgénica de
Presupuesto y las normas reglamentarias. ‘

Gestionar la consecucion oportuna de os recursos necesarios y promover la utilizacion racional de
los disponibles, para garantizar la existencia permanente de los insumos requeridos en la prestacion

de los servicios, conforme a los lineamientos dados.

Ejecutar directamente, segun el caso, los cobros de las deudas pendientes con ‘Ia E.S.E, tanto a
empresas como a particulares, para agilizar el recaudo de compromisos acumulados.

Coordinar la revisién, actualizacién v difusidn de todos los reglamentos y estatutos expedidos en

la institucion, con el fin de mantener actualizadas y vigentes las politicas de accidn y desarrolio.

. Supervisar, controlar y evaluar la aplicacién de los procedimientos y la gjecucion de actividades

del personal subalterno, para garantizar el cumplimiento eficiente de las funciones, de conformidad

con los lineamientos institucionales.

. Controlar el cumplimiento de los deberes, prohibiciones, obligaciones y derechos de los empleados

y presentar las sugerencias pertinentes a la Gerencia, para garantizar el orden, la equidad y la

disciplina en la institucién.

. Proceder, con el asesor juridico, al control de la adecuada aplicacién de los reglamentos y de los

procedimientos definidos en la institucion de acuerdo con el marco legal y los estatutos, para la
practica del proceso disciplinario y demés normas contempladas al respecto cuando hubiere lugar
a ello.

Responder por la oportuna elaboracién de Jos formatos y modelos exigidos en los informes
administrativos, que deban ser presentados a las entidades de control y a los organismos superiores
que los soliciten para el andlisis y toma consecuente de decisiones. '
Supervisar los coniratos del 4rea de trabajo que le sean designados, de acuerdo con los lineamientos
y procedimientos institucionales.

Presentar los informes bimestrales sobre las actividades desarrolladas por la Subgerencia, o cuando
la gerencia los solicite, con la oportunidad y periodicidad requerida.,

Participar en las reuniones de Gerencia, Junta Directiva y demds donde se definen estrategias de

desarrollo de la institucién, en procura de alcanzar los objetivos de la institucion.

-~




establecidos para tal fin.

vigentes.

el superior correspondiente.

institucionales.

Hospitalarios

proyectos de la dependencia.

18. Hacer el seguimiento a la consolidacién y ejec

17. Contribuiren el proceso de disefio, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado

de Gestién de la E.S.E., para el cumplimiento de los objetivos institucionales

cién de la cartera, conforme a los lineamientos

19. Liderar los planes, programas y actividades de seguridad Social, Bienestar Social e Incentivos para

desarrollar un ambiente laboral sano, favorable y optimo, conforme a las disposiciones legales

20. Participar en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestidn de la ESE,

para el ¢cumplimiento de los objetivos institucionales

21. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités cuando sea convocado o delegado por
22. Contribuir en la adopcion, actualizacion, y socializacién de protocolos, conforme a las pdliticas

23. Efectuar el control y seguimiento en la segregacion y/o clasificacién de los desechos peligrosos y

no peligrosos en cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos

24, Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, en consideracion de los planes, programas y

» Sistema de gestién de calidad

> Conocimiento de la Ley 100 de 1993
> (Cédigo Unico Disciplinario
3 (Contabilidad General

>

Régimen juridico de los servidores publicos

» Adopcion y desarrollo de los” comités

administrativos.

> Plan Anual de compras.

» Implementacion y desarrollo de indicadores de

gestion y financiero.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEVCIA

\Iucleo bas:to del Conocxmlento

Posgradoy TarJeta Profesxonal

nucleo bésico del conocimiento en

Contaduria y Afines.

Administracién Derecho vy afines,

Titulo profesional en disciplinas académicas del

Economia,

Psicologia,

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacién en éareas relacionadas con las

funciones del empleo

Tarjeta Profesional en casos reglamentados por la

Ley.

B

Experiencia:




Veinticuatro meses (24) meses de experiencia profesional relacionada.

AREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud

»PROPC’) SITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, coordinar, gjecutar, evaluar y controlar el disefio y articulacién de los planes, programas y
proyectos de los servicios de promocién de la salud, prevencion y atencién de la enfermedad, de

conformidad con los protocolos y lineamientos institucionales.

COMUNES COMPORTAMENTALES

Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

e Liderazgo

e Planeacion

= Toma de decisiones

s Direccién y desarrollo de personal

e Conocimiento del entorno

Implementar mecanismos para la eficiencia en el 4rea de atencioén al usuario, especialmente las

unidades de servicios de cita prioritaria (urgencias), servicios de apoyo diagnéstico y médicos
asistelwciéles, para dirigirlas hacia el logro de la mision institucional.

Elaborar y presentar los informes requeridos por el comité de vigilancia epidemiolégica de la
Secretarfa de Salud, de acuerdo a las directrices establecidas para tal fin.

Dirigir y controlar la prestacién de los servicios en los centros de salud y programas extramurales,

de conformidad con las politicas y directrices institucionales.

Coordinar y hacer el seguimiento de la ejecucion de los procedimientos de Vigilancia

Epidemiolégica, Auditoria Médica, aplicacion de protocolos, ética profesional que garantice al

usuario una atencién de calidad bajo los principios establecidos en la Institucion.

Coordinar con las Entidades Promotoras de Salud y demés personas naturales o juridicas con las.
cuales contrate la empresa la prestacion de servicios, los aspectos inherentes a la Subgerencia en

aras de garantizar la oportuna eficiencia y calidad en la atencién a los usuarios.

Liderar y hacer seguimiento a la evaluacion del impacto de la prestacion de los servicios ofrecidos

por la institucidn, para apoyar las estrategias que se planifiquen a fin de mejorar los resultados.




14.

Efectuar el control y seguimiento en la segregacién y/o clasificacion de los desechos peligrosos y -
no peligrosos en cumplimiento a la normatividad vigente, para la gestion integral de los residuos

Hospitalarios

Coordinar y participar en los Comités Técnico-Cientificos, Administrativos y de otros grupos de
asesoria y coordinacidn, a los cuales fuere llamado a participar, asi como revisar la vigencia y
actualizacion de los mismos, para lograr la unidad de criterio y la coherencia operativa en la toma
de decisiones de acuerdo con la normatividad vigente.

Revisar los actos administrativos de adopciézj de protocolos médicos asistenciales, asi como, sus
guias de.manejo v material que lo reglamente, de conformidad con lo ordenado por el ministerio de

salud y sus entes territoriales.

- Liderar y hacer seguimiento a la planeacion, organizacion, ejecucién y organizacion del Programa

para el Mejoramiento de la Calidad en Salud —PAMEC-, conforme a las directrices establecidas.

. Contribuir en la adopcioén, actualizacién, y socializacién de protocolos, conforme a las politicas

institucionales.

. Mantener actualizado los servicios de informacion y atencién del usuario— SIAU-, de forma clara,

eficaz y oportuna, en aras del mejoramiento en la prestacién de los servicios.
Mantener informacién sobre la poblacién beneficiaria, variables socicecondmicas, perfiles de
morbilidad y factores de riesgo de los afiliados y beneficiarics, de acuerdo con los datos

suministrados por las dependencias relacionadas.

Monitorear el adecuado funcionamiento del sistema de referencia y contrareferencia de los

pacientes, en el sistema general de seguridad social en salud, en conformidad con los

procedimientos establecidos para tal fin.

. Fomentar que la prestacion de los servicios de salud estén dentro los pardmetros de €tica y moral,

que orienta el que hacer misional de la entidad.

. Adaptar y adoptar las normas técnicas y modelos orientados a mejorar la prestacidn de servicios de

salud y responder por la valides cientifica de las técnicas y procedimientos utilizados en el

" diagnéstico y tratamiento de acuerdo con los protocolos instituidos.

‘Disefiar, implementar y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos del érea de trabajo, que

permitan el oportuno cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.
Gestionar con la Gerencia la preparacion, coordinacién, evaluacidn y control del Plan de Desarrollo

de la Institucidn y de los planes operativos y de accién por dependencia, para garantizar [os ajustes

oportunos y el cumplimiento exitoso de los mismos.

—
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22.

24.
25.
26.

27.

28.

. Planear, controlar, evaluar y ajustar conjuntamente con las unidades funcionales, la prestacién de

- Garantizar, la implementacidn y ajuste de las normas técnicas, politicas, modelos, protocolos y

- Participar en la organizacién y puesta en funcionamiento de los sistemas de auditoria en salud.

. Supervisar los contratos del 4rea de trabajo que le sean designados, de acuerdo con los lineamientos

. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, en consideracién de los planes, programas y

los servicios, las estrategias y programas de acuerdo con las necesidades de la institucion.

procedimientos orientados a mejorar la prestacion de jos servicios en cada Unidad Asistencial, para

alcanzar la eficiencia en su desempefio.

efectuando los planes de mejoramiento que haya lugar, asi como la generacién de acciones

preventivas y correctivas con miras a garantizar la calidad y eficiencia en la prestacion de los

B

servicios propios de la E.S.E., conforme a la normatividad vigente.
Presentar los informes bimestrales o cuando la subgerencia asilo requiera sobre las actividades
desarrolladas por la Subgerencia, con la oportunidad y periodicidad requerida

y procedimientos institucionales.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién intra e interinstitucionales, necesarias para el
adecuado desarrollo de los servicios y el oportuno cumplimiento de sus actividades. .
Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestidén de la E.S.E., para el cumplimiento de los objetivos institucionales. ’

Participar en la capacitacién e instruccién del talento humano a su cargo, con el objeto de garantizar

la idoneidad en el desemperfio de sus labores.

Procurar la consecucion oportuna de los materiales y suministros necesarios para la correcta
prestacién de los servicios asistenciales y vigilar la utilizacion racional de {os disponibles.y el buen

funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo su responsabilidad, de

acuerdo con las directrices dadas por el jefe inmediato.

Controlar el uso de los recursos fisicos y financieros para la administracién del centro de salud, de

acuerdc con las polfticas y directrices institucionales sobre el tema.

proyectos de la dependencia.

~CONOCIMIENTOS ESENCIALES -

I > Contabilidad de costos HOSpitalarios
Sistema de garantia de calidad » Parémetros para la adquisicion de

Manejo de los comités asistenciales tecnologia, suministros e insumos médico

hospitalarios.

|
|




> Implementacién y desarrollo de los

indicadores de calidad de atencién al
paciente.

Conocimiento de la Ley 100 de 1993

N/

Coordinar la vigilancia epidemioldgica

v v

Solucionar las quejas y reclamos del-drea

asistencial

»  Formulacién de PAMEC
> Conocimiento de  los
disposiciones del

Politica SGSSS.

acuerdos

Consejo Nacional

Y

de

10Y EXPERIENC

Nucleo bdsico del Conocimiento

Posgrado y Tarjeta Profesional

Titulo profesional en disciplinas académicas del
nticleo basico del conocimiento en Bacteriologia;
Enfermeria, Instrumentacién Quirargica; Medicina,
Nutricién y Dietética; Odontologia; Optometria; Salud

Publica; Terapias; Administracion.

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en casos reglamentados por la

Ley.

Veinticuatro meses (24) meses de experiencia profesional relacionada

[




JEFE DE OFICINA ASESORA 115-03

,
NIVEL ASESOR
DENOMINACION Jefe de Oficina Asesora
CODIGO 115
GRADO . 03

No. De Cargos Uno (1)

U_BiCACION Donde se ubique el empleo |
"“‘ SUPERIOR INMEDIATO Gerente

E NA‘TURALEZA DEL EMPLEO Libre nombrarﬁiento y remocion

Oficina Asesora de Planeacién y Gestién Interna

RO TIOT

Asesorar a la Alta Gerencia en los procesos de planeacién, supervisién e implementacién de los planes y

programas que la Entidad adelanta y brindar asistencia técnica a nivel institucional, en el desarrollo de los

diferentes procesos y aspectos de gestién en el drea de planeacidon, en procura del establecimiento de las

acciones para la consecucion de log objetivos institucionales,

et

COMPORTAMENTALES

COMUNES

" |'s Orientacién a Resultados * Experticia

e QOrientacion al Usuario y al Ciudadano e (Conocimiento del entorno

¢  Transparencia e Construccién de relaciones

» Iniciativa

o Compromiso con la organizacién

. Asesorar, promover y participar en el disefio de politicas, planes, programas y proyectos que permitan

el oportuno cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

N



[#5]

. Elaborar informes de actividades realizadas, para permitir el registro, evaluacién y control, en los

Elaborar planes, programas y procesos de m'ejoramiento continuo, tendientes a crear y fortalecer una
cultura de calidad, de conformidad con‘ los lineamientos institucionales.

Evaluar la gestién de las diferentes dreas de la Entidad, mediante anélisis econdmico y financiero, que
permitan establecer la situacidn en un periodo determinado.

Consolidar el plan de gestién de cada una de las dependencias y presentarlo a consideracion del
Gerente, conforme con las directrices v los lineamientos institucionales. ‘
Consolidar los informes bimestrales o cuando sean requeridos sobre las actividades que elaboran
cada una de las dependencias, relacionados con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
para ser presentados Jos resultados a la Gerencia vy ser utilizados como herramienta de evaluacion, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

Orientar y coordinar con las Subgerencias y demds grupos de trabajo, la formulacidn y actualizacion
de los proyectos de inversién que seran adelantados por la entidad.

Participar en el establecimiento de sistemas de informacién y costos de conformidad con los parametros
fijados por la Junta Directiva y la Gerencia.

Realizar e1‘1 coordinacién con los Subgerentes, los indicadores de calidad, técnicos, de eﬂciencié,
productividad y eficacia, con el propdsito de poder evaluar la gestién de la E.S.E. y la calidad de los
servicios que presta.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion

de la entidad, recomendando los correctivos que sean necesarios para lograr efectividad.

. Verificar y evaluar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana que en el desarrollo del

marco constitucional y legal, disefie la Entidad, con ¢l propésito de conocer opiniones y sugerencias

de los usuarios.

. Supervisar los contratos del drea de trabajo que le sean designados, de acuerdo con los lineamientos y

procedimientos institucionales.

Asistir a las reuniones donde sea convocado, compartiendo sus conceptos y aportando sus

conocimientos y experiencias para as{ contribuir en la consecucion de los logros de la institucidn.

S
términos v tiempo establecido, de acuerdo a la normatividad vigente.

Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestién de la E.S.E., para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Aplicar los procesos de control interno, proporcionando la informacién y documentacién que le sea

solicitada en el desempefio de sus funciones, de conformidad con las normas pertinentes al Modelo

estandar de control interno MECL




Orientar el desarrollo y ejecucién de los procesos de Control Interno, asf como la adopcion y aplicacion
de los mecanismos de autocontrol, autorregulacién institucional y valoracion del riesgo, para.el
cumplimiento y logro de la misién y objetivos de la E.S.E, de conformidad con las normas legales

vigentes..

. Orientar el disefio, implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la

E.S.E., para el cumplimiento de los objetivos institucionales

. Participar en la capacitacién e instruccién del talento humano a su cargo, con el objeto de garantizar

la idoneidad en el desempefio de sus labores.

. Revisar proyectos de acto legislativo y cambios normativos de relevancia para la entidad y comunicar

los mismios con la veracidad y oportunidad requerida.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, en consideracion de los planes, programas y

proyectos de la dependencia.

i _CONOCII\HENTOb ESEI\J CIALES"

» Plan Nacional de Désarrollvo > Interpretacion de mdxcadores financieros.

> Planeacion Estratégica » Manejo del sistema de informatica

> Politicas del Sector Salud » Cal :dad y MECL

» Manejo del Sistema de costos hospitalarios > Conocxmzentos en la formulacidén y ejecucion
» Aplicaciones del Régimen presupuestal. ' del PAMEC.

-REQUISITOS DE; ESTUDIO Y_ EXPERIENCIA

‘ Nicleo basxco del Conocmnento Posgrado Y Tarjeta Profesxonal

Titulo profesional en disciplinas académicas del nacleo

basico del conocimiento en Odontologia, Economia,

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en éreas relacionadas con las

funciones del empleo

Administracion. _ i
" | Tarjeta Profesional en casos reglamentados por la

Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.

i




PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE LA SALUD 242-04

.~ IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL ~TPROFESIONAL
DENOMINACION Profesional Especializado Area de la Salud
CODIGO 242
GRADO 04
No. De cargos Seis(6)
UBICACION . Donde se ubique el empleo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién y control.
NATURALEZA.DEL EMPLEO De Carrera

Gestionar el cumplimiento de los planes y programas, administracion de personal, recursos, bienes € insumos

del proceso bajo su responsabilidad, con el fin de brindar servicios de salud con eficacia y eficiencia, conforme

a las directrices del jefe inmediato y normatividad vigente.

COMUNES COMPORTAMENTALES

s  Orientacién a Resultados « Aprendizaje Continuo

o QOrientacion al Usuario y al Ciudadano s Experticia Profesional

e  Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion

e Creatividad e Innovacion

s Compromiso con la organizacion

DESCRIECION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas orientados al cumplimiento de las metas

institucionales.
2. Practicar examenes de medicina, emitir conceptos médicos de diagnéstico, prondstico, tratamiento y

manejo de pacientes, de acuerdo con los protocolos 0 guias de manejo establecidos por la E.S.E.




[}

10.

. Desarrollar y apoyar la ejecucion de actividades de promocid
. Participar en
. Orientar y disefiar
. Participar en la creacion y actualiz

_ Coordinar los procesos y procedimientos médi

. Procurar la consecucion oportuna de

Cumplir con el Sistema de referencia y contra referencia de los usuarios, realizando la inter consulta y
remitiendo los pacientes, cuando se requiera, a meédicos especialistas, de acuerdo con las Normas del
Sisterna de Remision.

Participar en la elaboracién y desarrollo de programas de promocién de la salud y prevencion de
enfermedades a nivel intra y extramural, de conformidad con los protocolos establecidos; de acuerdo
con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

Participar en la elaboracién de primeras causas de morbilidad del estado de salud de la poblacién del

area de influencia, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Realizar vigilancia de todas las situaciones que constituyen factor de riesgo epidemioldgico y reportar
las enfermedades de notificacién obligatoria, de acuerdo a las directrices institucionales.

Participar en la implementacién del Plan de Emergencia para ser aplicado en los organismos de salud
del drea de influencia, de conformidad con los protocolos establecidos.

Realizar la coordinacién de Ja sedes de las E.S.E, generando la recoleccion, procesamiento y analisis de

la informacién producida en su area de trabajo, de conformidad con las directrices establecidas para tal

fin.

Diligenciar correctamente la historia clinica y los registros exigidos para efectos de analisis estadisticos,

administrativos y para el reporte de enfermedades de notificacion obligatoria, de conformidad con los

procedimientos establecidos.

Prescribir y realizar procedimiento del primer nivel atenciéon que no requiera supervision

especializada, para ayudar en el diagnéstico y/o en el manejo de pacientes segun el caso.
n de la salud, prevencién de la enfermedad

y vigilancia de la salud pablica a nivel intra y extra mural.

los Comités Técnico-Cientificos, a los cuales fuere llamado a participar, segin los

lineamientos establecidos.

las estrategias e instrumentos institucionales para garantizar el servicio y atencion
opoﬁuna y efectiva del servicio, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales. '

. aciones de los procedimientos médicos y control de los pacientes
ambulatorios, de acuerdo con los Protocolos o Guias de Manejo establecidos por la E.S.E.

cos asistenciales y administrativos e la sede asignada, de

acuerdo con las disposiciones vigentes.

los materiales y suministros necesarios para la correcta

prestacion de los servicios asistenciales v vigilar la utilizacion racional de los disponibles y el buen




17.

20.

3]
[

‘Controlar el uso

. Supervisar los contratos de
. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, manteni

. Ejercer las demds funciones que

funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de servicio bajo su responsabilidad, de acuerdo

con las directrices dadas por el jefe inmediato.

Participar en la capacitacion e instruccion del talento humano a su cargo, con el objeto de garantizar la

doneidad en el desempefio de sus labores.

. Participar en las reuniones, seminarios o eventos que tengan relacidn con los programas o actividades

a su cargo, que conduzcan al mejoramiento de la calidad vy eficiencia en la prestacion de servicios de

salud.

. Participar en la evaluacién del impacto de la prestacion de servicios de salud que presta la Entidad en

el area de influencia, reportando oportunamente las anormalidades y proponer alternativas de solucion,

en los términos v tiempo establecidos para ello.

de los recursos fisicos y financieros para la administracion del centro de salud, de |

acuerdo con las politicas y directrices institucionales sobre el tema.

| drea de trabajo que le sean designados, de acuerdo con los lineamientos y

‘procedimientos institucionales.

miento y mejora del Sistema Integrado de

Gestion de la E.S.E., para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

le seran asignadas en consideracion de planes, programas y proyectos

de la dependencia.

Conocimientos de los procesos y procedimientos

>
en el manejo de pacientes extermos. o ) )
$ Conocimientos en garantia de la calidad y MECL
> Conocimiento  normatividad — sistema  de o . .
» Conocimientos en el manejo de talento humano.
seguridad social en salud. o i )
» Conocimientos en el manejo del recurso fisico.
» Atencion y actitud hacia los pacientes externos.
» Conocimientos en politicas en salud.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCI

Niicleo basico del Conocimiento Posgrado y Tarjeta Profesional

Titulo profesional en disciplina académicas del

nucleo basico del conocimiento en Medicina.

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en casos reglamentados por la Ley.

- .,,vExpe”lv‘i'ent:ia{ S

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.




TAREA FUNCIONAL

Subgerencia de Servicios de Salud - Promocidn, Atencidny Prevencién
PROPOSITO:PRINCIPAL ' i

Elaborar, desarrollar, evaluar y gestionar los planes, programas y proyectos relacionados con la promocién

y prevencién en salud, contribuyendo asi a mejorar las condiciones de salud individuales y colectivas en

especial de aguellas poblaciones en condicion de vulnerabilidad

COMUNES COMPORTAMENTALES

s Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a Resultados
» Experticia profesional

e Orientacion al Usuario y al Ciudadano _
’ e Trabajo en equipo y colaboracion

e Transparencia
e Creatividad e innovacidon

» Compromiso con la organizacion

1. Participar en el desarrollo de las politicas, plfanes y programas orientados al cumplimiento de las

i

metas institucionales.
institucionales para garantizar el servicio y

Orientar y disefiar las estrategias ¢ instrumentos

[

atencion oportuna .y efectiva del servicio, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

3. Coordinar y hacer seguimiento a los programas interinstitucionales en promocidn, prevencion de

la salud v plan de intervenciones colectivas, conforme a las politicas y lineamientos dados por el

~ jefe inmediato.

4. Prestar apoyo permanente en todas las situaciones que constituyen factor de riesgo epidemiologico

y reportar las enfermedades de notificacién obligatoria, de conformidad con los protocolos

establecidos.

5 Coordinar funciones de planeacién, ejecucion ¥y evaluacién de actividades de promocion y

llar los programas de salud, de conformidad con las disposiciones vigentes.

prevencion para desarro




Ejecutar los convenios y/o contratos suscritos por la ESE asegurando el cumplimiento de objetivos
y metas establecidas por las Empresas Prestadoras de Salud bajo estdndares de calidad v

sostenibilidad.

Orientar a los usuarios y familiares, en la utilizacién adecuada de los servicios y recursos de salud

intra murales y extra murales para garantizar su eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta los

_lineamientos institucionales.

través de las herramientas e instrumentos establecidos, que sean sol

—
(V%)

15.

16.

17.

. Preparar y presentar los informes relacionados con |

. Participar en la programacion, supervy

. Contribuir con la elaboracién e imp

. Ejercer las demas funciones que

Disefiar el portafolio y los protocolos de los servicios que integran los programas de promocién y

prevencion en salud de la Empresa, de conformidad con las politicas y lineamientos Institucionales.

- Liderar y controlar el desarrolio de los programas extra-murales, intra-murales en promocion y

prevencion en salud, de conformidad con los términos v tiempos establecidos.

. Ejecutar el plan de intervenciones colectivas contratado por la ESE, cuando a ello hubiere lugar

de conformidad con los términos y tiempos establecidos.

. Participar en la oferta de los servicios de la E.S.E. junto con las oficinas de Planeacién y Gestion

Interna de conformidad con las directrices institucionales.
a ejecucion de los programas y actividades a

icitados por sus superiores en

los términos y tiempo establecidos.
ision, evaluacion y control de las actividades de salud que s¢

realicen en su area de trabajo, de acuerdo con los lineamientos dados por el jefe inmediato.

lementacion del Plan de Emergencias institucional para ser

aplicado en los organismos de salud dei area de influencia, de acuerdo con las politicas

institucionales.

Supervisar los contratos del 4rea de trabajo que le sean designados, de acuerdo con los lineamientos

y procedimientos institucionales.

Contribuir en el proceso de disefio, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado

de Gestién de la E.S.E., para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Efectuar la supervisién al cumplimiento de la norma técnica de proteccién especificay deteccion

-temprana, conforme a las politicas de salud establecida y normatividad vigente.

Disefiar, proponer y Desarrollar capacitaciones que en materia de prevencion y promocion de la

Salud, se requiera en la ESE, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

le seran asignadas en consideracion de planes, programas y

proyectos de la dependencia.

“CONOCIMIENTOS ESENCIALES

)

(g
[




Conocimiento de la normatividad sobre el

A

sistema de seguridad social en salud.
» Conocimiento en técnicas de vigilancia en salud
publica.

implementacién del Comité de historias clinicas.

Y

vy aplicacion en técnicas de vigilancia

> Manejo y
en salud pablica,

» Normas técnicas.

" _REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Nicleo basico del Conocimiento

Posgrado y Tarjeta Profesional

Psicologia.

Titulo profesional en disciplinas académicas del
nticleo basico del conocimiento en Odontologia,

Medicina, Nutricion y Dietética, Enfermeria,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas
Tarjeta Profesional en casos reglamentados por

Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

g
i
|




TESORERO GENERAL 201-05

TNIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION Tesorero Generél

CODIGO o1

GRADO 05
No. De cargos Uno (1)
UBICACION Donde se ubique el empleo

SUPERIOR INMEDIATO Quien gjerza la supervisién y control.
NATURALEZA DEL EMPLEO | Libre Nombramiento y Remocion

Administrar v salvaguardar los recursos ﬂnancieros de acuerdo a

asegurando su n

las.normas y proLedlmlemos estableudos

nanejo eficiente con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas.

COMUNES ' COMPORTAMENTALES

Orientacién a Resultados « Aprendizaje Continuo

Orientacién al Usuario y al Ciudadano s  Experticia profesional
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Creatividad e innovacion.

Compromiso con la organizacion

=

- Participar en el desarrollo de las politicas, planes y programas orientados al cumplimiento de las metas |-

institucionales.

Orientar y disefiar las estrategias e instrumentos institucionales para garantizar el servicio y atencion

oportuna y efectiva del servicio, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales

Realizar la coordinacién, orientacion, seguimiento y evaluacién de los compromisos econoémicos

adquiridos con cargo al presupuesto de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente en la

materia.
Efectuar la custodia y seguridad de todos los recursos economicos de la dependencia, conforme a las

politicas institucionales y a la normatividad vigente.

o8]
b2




~J

12.

15.

Rendir periédicamente informes sobre movimientos de ingresos y egresos, de manera oportuna y d

. Desarrollar mecanismos

. Monitorear

Desarrollar estudios v andlisis de inversiones bancarias financieras, presentando las propuestas

pertinentes, conforme a los requerimientos establecidos.

Ejecutar los estudios de mercado financiero y la evaluacion de riesgo, asociado con las operaciones

financieras y de mercado para garantizar el patrimonio de la ESE y la liquidez necesaria para adelantar
los compromisos de la institucién.

Disefiar ¢ implementar agiles y modernos sistemas para el pago oportuno de las obligaciones de la
ESE, directamente o mediante alianzas estratégicas con establecimientos financieros, vigilados por las
autoridades correspondientes y de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Ejercer el control sobre las actividades relacionadas con la generacion de las érdenes de pago y tramitar

los respectivos pagos al beneficiario final, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Realizar arqueos, conjuntamente con el control interno y subgerencias y corntador técnico de

facturacién y/o cajeros a su cargo, para verificar la exactitud en los procesos, de acuerdo con los

procedimientos establecidos por la entidad.

e

acuerdo con las disposiciones vigentes.

. Vigilar la consecucién oportuna de los recursos necesarios y promover la utilizacién racional de los

disponibles, de conformidad con las politicas y lineamientos institucionales.
Responder por el manejo de los fondos de la Entidad y controlar el recibo de consignaciones, cheques

girados, notas débito, crédito y transferencias, de manera oportuna y de acuerdo con las disposiciones

vigentes.
que permitan mejorar las medidas de seguridad necesarias para la

administracién de cualquier tipo de valor que tenga la Entidad, conforme a las disposiciones legales.

14. Coordinar el correcto funcionamiento de la caja menor de la ESE, de acuerdo con los procedimientos

establecidos por la institucion,
Realizar las conciliaciones con las diferentes dreas que articulan el procesos contables y financiero,

generando los diferentes soportes y actas y respaldas la accién y/o cruce de cifras.
los saldos en las cuentas bancarias, generar las alertas respectivas y las acciones
correctivas, de acuerdo con los limites establecidos en la normatividad vigente.

Preparar respuesta a los requerimientos e informes que realicen las entidades de control u otras

entidades, en lo relacionado con aspectos de Tesoreria.
Expedir certificados de retencién a terceros, de conformidad con las disposiciones vigentes.
Efectuar la actualizacién de las bases de datos frente a las retenciones practicadas en las ordenes de

pago, asi como el registro de pagos en la cuenta de libros del banco correspondiente,

[

o




20. Participar en'la e implementacién del.Plan de Emergencias para ser aplicado en los organismos de
salud del drea de influencia, de acuerdo con las politicas institucionales
21. Realizar el registro en los libros de caja auxiliar de las sedes que componen la ESE, de acuerdo con

los procedimientos estabiecidos por la institucion.

22. Recibir, verificar v consignar los recursos que a diarioc se reciben de las diferentes cajas de la ESE; asi

como control de la facturacidn generada por prestacién de servicios de salud.

t
(W%}

. Supervisar los contratos del 4rea de trabajo que le sean designados, de acuerdo con los lineamientos y

procedimientos institucionales.
24. Efectuar el archivo y custodia de cada uno de los documentos que soportan las operaciones realizadas

por la tesoreria previa autorizacién, conforme a los lineamientos definidos para tal fin.
25. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestién de la E.S.E., para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

26. Ejercer las demas funciones que le serdn asignadas en consideracion de planes, programas y proyectos

de la dependencia.

» Normatividad sobre el manejo contable,

presupuestal y de tesoreria del Estado | » Conocimiento en manejo de aplicaciones

P

Colombiano. ’ informaticas contables, en especial el SIIGO.

Conocimiento de las normas que rigen el | » Manejo delos procedimientos bancarios.

SGSSS.

A7

Ntcleo basico del Conocimiento Posgrado y Tarjeta Profesional

Titulo profesional en disciplinas académicas del i )
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados

nticleo basico del conocimiento en Economia,
por la Ley.

Administracién, Contaduria Publica.

- Experiencia;

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.




TECNICO ADMINISTRATIVO 367-06

NIVEL TECNICO
DENOMINACI()N Técnico Administrativo
CODIGO 367 =
GRADO 06
No. De cargos Dos (2)

UBICACION Donde se ubique el empleo

SUPERIOR INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

Quien ejerza la supervisién y control.

De Carrera

RE& FUNCIONAL

Subgerencia Administrativa - Facturacién
"_T‘OPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefio y control de los procesos y procedimientos del area de desempeno con miras a optimizar

la utilizacién de los recursos y activos disponibles cumpliendo los princip ios de eficacia y eficiencia,

1 OMPETEN TAS -+

COMUNES

“COMPORTAMENTALES

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano

Experticia técnica

Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacién

- Compromiso con la organizacion

Dar asistencia técnica en la formulacién de planes, programas y proyectos para el desarrollo

-gjecucion de os procesos de la dependencia de acuer do con la normatividad vigente.

los contratos y convenios de venta de servicios susct ritos por la empresa,

2. Apoyar el seguimiento a
conforme a la normatividad vigente.
3. ' Contribuir en la verificacién de las ejecuciones contractuales presentada por las entidades
contratantes y realizar su conciliacion administrativa y técnica.
4. Consolidar la cartera de la empresa y apoyar las acciones tendientes a ejecutar el cobro de la
misma, de acuerdo con las directrices dadas por la Subgerencia administrativa y financiere.
5 Realizar la consolidacion de la facturacion en forma idonea y en los tiempos establecidos.




6. Efectuar la revisién de los soportes institucionales y legales para el tramite de cuentas v
expedicidn de drdenes de pago.
7 Presentar los informes de facturacion generada, dentro de los cinco primeros dias calendario de

cada mes.

8. Apoyar la supervision de los contratos y convenios del drea de trabajo que le sean designados, de

acuerdo con los lineamientos y procedimientos institucionales.

9. Contribuir en el proceso de disefio, implementacidn, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado

de Gestién de la E.S.E., para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Mantener actualizado los registros contables, comprobantes, recibos y libros que se generen,
conforme al procedimiento definido,

11. Realizar la revision de los soportes de ingresos y egresos de la ESE, segin los lineamientos

definidos para tal fin.
12. Participar en los procesos de pagos por concepto de nomina, vacaciones, primas, bonificaciones
y liquidaciones, asi como la consolidacion de documentos de pago de personal por prestacion de
" servicios.
13, Contribuir en la elaboracién de los estados financieros e informes contables, conforme a los

requerimientos establecidos

14. Ejercer las deméas funciones que le serén asignadas en consideracién de planes, programas y

proyectos de la dependencia.

Estatuto organico de presupuesto y Sus

reglamentarios. > Conocimiento de la Ley 100 de 1993.
» Manejo de procesadores de texio, hoja de | » Conocimiento de la normatividad del Consejo
célculo, marcos, aplicativos, de informacion Nacional de SGSSS.
financiera. > Leyes y normas que reglamenten las acciones
% Normas técnicas para la presentacion de de facturacién y cobro de las cuentas por parte
| informes. de las ESE a las entidades contratantes.
» Auditorfa médica y administrativa de cuentas.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA- -

A Esthdi_b

Titulo de formacién tecnolégica en los nticleos basicos del

conocimiento en: Administracion.




Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral relacionada.

AREA FUNCIONAL

Subdlreccxon Admmlstratwa v Fmancxera Presupuesto

Asistir en la ejecucidn presupuestal de la ESE, garantizando que los recursos de la empresa se eroguen

de conformidad con la normatividad vigente.

COMUNES COMPORTAMENTALES

e Orientacién a Resultados
e Experticia técnica

» Orientacién al Usuario y al Ciudadano
« Trabajo en equipo.

»  Transparencia
o Creatividad e innovacion

e Compromiso con la organizacion

DE_SCRIPCION DE FUNCIONES_ESENCIALES

Dar a&stencxa técnica en la formulacién de planes, programas y proyectos paxa el desanol
ocesos de la dependencia de acuerdo con la normatividad vigente.

(CDP) y certificados de registro

ejecucion de los pr
2. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal

presupuestal (CRP), de conformidad con la normatividad vigente.

3. Participar.en la preparacion y elaboracion del Plan Financiero, que lidera el Subgerente

Administrativo y Financiero con base en la informacién de la ejecucién presupuestal.

4, Apoyar | ae laboracion del proyecto de presupuesto de rentas y gastos y el ptan de mverszones de

- la ESE, liderado por el Subgerente Administrativo y Financiero, de conformidad con las normas

organicas de presupuesto, de acuerdo a los lineamientos institucionales

5. . Desarrollar las actividades relacionadas con la p‘rogranﬁacién, gjecucion y control del presupuesto

y llevar los registros correspondientes, de conformidad con las normas y procedimientos

establecidos.

6. Asistir en la preparacién de los proyectos modificatorios del presupuesto para su presemacxon a

las instancias respectivas, de conformidad con las normas y procedimientos establ Jecidos.

7. Presentar periédicamente informes al Subgerente Administrativo y Financiero sobre el estado de

ejecucion del presupuesto general de la empresa, de conformidad con los lineamientos

institucionales

o
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8. Asistir en la preparacion de la informacién pertinente para rendir los informes de la ejecucion
presupuestal a la Contaduria, Contraloria y demas entes que lo soliciten, de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

9. Participar en estudios relacionados con la administracién financiera, cuando asi lo determine el
jefe inmediato, teniendo en cuenta las directrices dadas.

10. Apoyar la supervisién de los contratos y convenios del area de trabajo que le sean designadas,
de acuerdo con los lineamientos vy procedimientos institucionales.

11. Contribuir en la elaboracién de los informes solicitados por los organismos de control y otras
instituciones que lo requieran, de conformidad con las directrices dadas por el jefe mmedlato

12. Contnbmr en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora del sttema
Integrado de Gestidn de la E.S.E., para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

13. Participar en los procesos de pago de liquidacion de los aportes parafiscales mensuales de los
funcionarios de planta, conforme a los procedimientos definidos para tal fin.

14. Contribuir en la realizacién de los tramites de novedades de salud y pensién, segfm los
requerimientos establecidos.

15. funcidn no procede

16. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas en consideracién a los planes, programas y

proyectos de la dependencia.

> Nérmas dé‘ céntfaiamén.
> Normas generales de presupuesto. » Manejo de procesadores de texto, hoja de
» Normas de Auditeria. célculo, macros, aplicativos de informacion
> Normas de austeridad del gasto. financiera.

» Conocimiento de la Ley 100 de 1993.

MICA Y EXPERIEN

Estudios

Titulo de formacién tecnolégica en los nticleos basicos del conocimiento en: Administracion; Contaduria

Publica y/o aprobacién de tres afios de educacion superior en Administracién; Contaduria Plblica;

Economia

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia laboral relacionada.




SECRETARIO EJECUTIVO 425-08

IDENTIFICACION DEL C ARGO"

NIVEL A\SIQTE’\TCI AL
DENOMINACION Secretario Ejecutivo
CODIGO 425
GRADO 08
No. De cargos Uno (1)
v UBICACION Donde se ubique el empleo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién y control.
NATURALEZA DEL EMPLEO De Carrera

Realizar las labores administrativas y asistenciales en el area de trabajo, onentadas a la atencion oportuna

y efectiva de los asuntos propios de la administracién y desarrollo del talento humano de la Empresa de

Salud E.S.E. de -Soacha, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

"COMUNES COMPORTAMENTALES

s - Manejo de la informacion

e ~ Orientacidn a Resultados » )
s  Adaptacién al cambio

s Orientacién al Usuario y al Ciudadano o
. e Disciplina

e Transparencia i i
+ Relaciones interpersonales

o Compromiso con la organizacién i
s Colaborac:ion

DESCRIPCION DE FUN CIONES ESENCIALES

1. Llievarel controi ¥ segutmlento de la auenda del jefe inmediato, g arantlzando la Opor‘tuna atencién

de las necesidades y novedades presentadas.

2. Apoyar al jefe inmediato en los analisis, estudios v reportes requeridos, igualmente servir de enlace

en todas las actividades que comprometan al 4rea de trabajo.

Realizar el tramite y radicacion de documentos, comunicaciones escritas que sea requerida por el

[(P%)

area de trabajo, de conformidad con las solicitudes presentadas por el jefe inmediato.

Q)
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4. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue al drea de trabajo, de conformidad con
los lineamientos, directrices institucionales y las normas de archivo vigentes.
5. Realizar la transcripcion y digitalizacién de documentos del grupo de trabajo, teniendo en cuenta

las necesidades y solicitudes presentadas.

6. Atender a los usuarios externos e internos f{rente a los asuntos generales del grupo de trabajo.

garantizando un servicio oportuno y efectivo.

Efectuar el seguimiento a los materiales de trabajo y bienes de consumo utilizados en el grupo de

~J}

trabajo, dirigido a su utilizacién y suministro permanente.
8. Realizar el manejo del archivo del 4rea de trabajo, de conformidad con las normas archivisticas
vigentes. '
9. Solicitar la papeleria y demés elementos devolutivos y de consumo para el buen funcionamiiento
v controles correspondientes de acuerdo a las instrucciones

de la entidad, llevando los registros y

impartidas por el cuerpo directivo.

10. Atender en el area de trabajo los asuntos de cardcter administrativo que se requieran para el
desarrollo de los procesos y procedimientos, de conformidad con las instrucciones del jefe
inmediato.

11. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de la Empresa de Salud

E.S.E. de Soacha, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos, de acuerdo con su

competencia, por las instancias competentes, para dar respuesta a las solicitudes internas vy

externas.

asignadas en consideracion de planes, programas y

13. Ejercer las demds funciones que le sean

proyectos de la dependencia.

R

> Conocimiento en aplicativos de sistemas de .
. » Relaciones interpersonales
informacion Office. o L
_ » Técnicas de comunicacion
> Conocimientos basicos normas del sistema de o .
) » Téenicas de archivo
seguridad social en salud. :
' , » Clases de documentos.
» Conocimiento basicos de  la normas de | o
> Sistema de gestion documental de la ESE.
contratacién en cuanto a los pardmetros de la i - )
> Destreza en el manejo de atencion al cliente.
contratacién administrativa.

TREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

Estuydios




Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia laboral relacionada.




AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-10

IDENTIFICACION DEL'CARGO

NIVEL ASISTENCIAL"
DENOMINACION Auxiliar Administrativo
CODIGO . 407
GRADO 010
No. De cargos Cinco (35)
UBICACION Subgerencia Administrativa y Financiera.
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision y control.
NATURALEZA DEL EMPLEQ | De Carrera

PROFOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo las labores relacionadas con el recaudo, facturacién y control de los recursos que ingresan a
la ESE por concepto de venta de servicios, ademas de las relacionadas con la asignacién de ‘citas vy

suministros de informacion a los usuarios, con el propésito de cumplir la misién institucional

COMUNES . COMPORTAMENTALES

» Manejo de la informacioén

e Orientacién a Resultados .
e Adaptacién al cambio

o Orlentamon al Usuario y al Ciudadano
¢« Disciplina

° Transparenca . .
¢ Relaciones interpersonales

s Compromiso con la organizacion
: e Colaboracién

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el sttuma de Gestxon Documema de archlvo y de i Thventarios de la dependencm de

conformidad con los lineamientos internos, las normas legales y reglamentarias vigentes.

2. Recibir, cobrar y facturar los servicios prestados a los usuarios, asi como la cancelacién de cuentas que
se entreguen a la entidad, de conformidad con las politicas institucionales.

3. Recibir, clasificar y sumar los dineros en efectivo recibidos durante la jornada, de conformidad con

directrices dadas por el jefe inmediato.

;4, Llevar el control de movimiento monetaric del drea a su cargo y responder por los dineros

_encomendados a su cuidado, teniendo en cuenta las direcirices dadas.

(%)
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Efectuar la revisién diaria de los movimientos de caja, conjuntamente con el Tesorero, para verificar el

J.
consecutivo de facturacién y la exactitud del movimiento de los dineros ingresados y egresadbs durante
la jornada de trabajo, de conformidad con los [ineamientos establecidos.

6. Participar en los programas que se efectien con ¢l propdsito de implementar los sistemas de informacion
de la ESE, de conformidad con las politicas y lineamientos institucionales.

7. Suministrar al usuario informacion sobre aspectos relacionados con la prestacidn de servicios que ofrece
la ESE, de conformidad con las directrices dadas por el jefe inmediato.

8. Asignar las citas médicas segin la necesidad de los usuarios de conformidad con los procedimientos
establecidos por la entidad.

9. E.ntregar los resultados diagnésticos a los usuarios, de conformidad con las directrices dadas por el jefe
inmediato. '

10. R’ealizar el manejo del archivo del drea de trabajo, de conformidad con las normas archivisticas vigentes.

11, ‘Respondervpbr el buen uso, conservacion, seguridad y mantenimiento de los documentos, equipos y
demas materiales y elementos asignados para el desempefio de sus funciones.

12. Orientar y suministrar a los usuarios informacion relacionada con las funciones desarrolladas en el drea
garantizando la prestacién de un servicio oportuno y de conformidad con las normas de eficiencia,
eficacia y efectividad del servicio.

13. Informar oportunamente al superior inmediato sobre los errores, inconsistencias, e irregularidades
encontradas en el ejercicio de sus funciones y las formuladas por los usuarios para proceder a su
solucién o investigaciones si fuera procedente.

14. Llevar y mantener actualizada la agenda de citas, reuniones eventos del superior inmediato, de acuerdo
-con las instrucciones recibidas.

15. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas en consideracion de planes, programas y proyectos
de la dependencia

o ONOCIMIENTOSESENCIALES - =

» ‘Manejo de‘ﬂO\fﬂce. | > Im@lementéoi‘én del sistema de informacion y

» Manejo del sistema de facturacion. atencion al usuario SIAU.

> Manejo y -conocimiento de software con | » Conocimiento de la Ley 100 de 1993.

médulos asistenciales. » Destreza en el manejo de atencién al cliente.

TREQUISITOS DE ESTUDIOY EXPERIENCIA -

Diploma de bachiller

Experiencia

(OS]
(O8]




Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada.

-
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-09

NIVEL ASISTENCIAL |
DENOMINACION Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
GRADO 09
No. De cargos Uno (1)
UBICACION Donde se ubique el empleo A
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision y control. |
NATURALEZA DEL EMPLEQO | De Carrera ' g

" PROPOSITO PRINCIPAL

Ingresar inventarios, distribuir v salvaguardar los recursos fisicos de la Empresa de Salud E.S.E. de

Soacha, de conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente.

2 COMPETENCIAS - . - -
COMPORTAMENTALES

" COMUNES

+ Orientacidn a Resultados
o  Orientacidn al Usuario y al Ciudadano s Disciplina
e Transparencia

» Compromiso con la organizacién o

» Manejo de la informacién

» Adaptacién al cambio

» Relaciones interpersonales

Colaboracién

()

Administrar el Sistema de Gestidon Documental, de arcl

hivo y de inventarios de la dependencia de
conformidad con los lineamientos internos, las normas legales y reglamentarias vigentes.
Custodiar, conservar y cuidar Jos materiales y suministros que se encuentran en el Almacén, de

conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Recibir los materiales y suministros, verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas

detalladas en las ordenes de compra, almacenar y distribuir los pedidos solicitados por las

P

diferentes dependencias de la ESE. de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

(o)
[4)




4. Diligenciar y mantener actualizadas las tarjetas de inventario del almacén y realizar inventarios
periodicas de existencia de material y suministro en todos los almacenes de la ESE, para

confrontar los saldos con el kardex.

Participar en la elaboracién del Plan anual de Compras y adquisiciones, controlando

(%3}

permanentemente la existencia de maximos y minimos, de acuerdo con las necesidades y teniendo
en cuenta la disponibilidad presupuestal de la ESE.

6. Tramitar, obtener y verificar las cotizaciones de materiales y suministros requeridos por la ESE,
de conformidad con los lineamientos dados por el jefe inmediato.

7. Ordenar y clasificar los comprobantes de contabilidad y los archivos relacionados con el
desempefio de las funciones de almacenamiento, utilizando la aplicacién SIIGO conforme con las
disposiciones, procedimientos establecidos y la normativ%dad \}igente‘

8. Responder ante los entes de control por la merma, 'robo, deterioro y pérdida de los materiales y
suministros bajo su custodia, de conformidad con las normas administrativas y fiscales vigentes.

8. Veriﬁcar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades y el estado de los bienes que
ingresan a la E.SE., de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

10. Mantener actualizado el listado de elementos devolutivos por dependencia en la E.S.E, conforme
a los procedimientos y lineamientos institucionales duda sobre el tema de elementos dgvbiutivos
a que se refiere.

11. Participar en la evaluacién del impacto de la prestacion de servicios de almacén y reportar

oportunamente las anormalidades y proponer alternativas de solucion, segin las directrices dadas

por el jefe inmediato.

12. Presentar informes periédicos al superior inmediato y organismos de control, sobre las

actividades desarrolladas en su area de trabajo para coadyuvar a Ja consolidacion del Sistema de
Informacién Financiera de la Institucién.

13. Responder por el buen uso, conservacion, seguridad y mantenimiento de los documentos, equipos
y demés materiales y elementos asignados para el desempefio de sus funciones.

14. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas en consideracion de planes, programas y

proyectos de la dependencia.
ON'_QCIMIENT:OSQESENCIALESv

» ‘Mén’ejo del programa SIIGO.
» Conocimiento bésico de contabilidad. » Conocimiento de la Ley 100 de 1993,

> Manejo de inventarios. » Destreza en el manejo de atencién al cliente.




Diploma de bachiller en cualquier modalidad Bachiller

Experiencia’

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada.

(%]
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-07

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION Auxiliar Administrativo

CODIGO 407
GRADOC 07

No. De cargos Uno (1)

UBICACION :

Donde se ubique el empleo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién y control.
e NATURALEZA DEL EMPLEO | De Carrera

; PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en la ejecucion de Ias laborea del drea en la revision y pxocesammnto de la mfo:macxon

contable, con el fin de garantizar el cumplimiento de la labor misiones de la E.S.E. con oportunidad y

eficiencia.

| .~ COMUNES - COMPORTAMENTALES

»  Manejo de informacidn

e Orientacién a Resultados
e Adaptacién al cambio

e Orientacidn al Usuario y al Ciudadano _
e Disciplina

» Transparencia )
e Relaciones Interpersonales

e Compromiso con la organizacion ]
e (Colaboracién

E-FUNCIONES: ESEVCIALES

1. Admmzstrar ¢l Sistema de Gestién Documental, de archivo y de inventarios de la dependenma de
conformidad con los lineamientos internos, las normas legales y reglamentarias vigentes

2. Informar a las demés dependencias y contratistas los requisitos exigidos para el tramite de cuentas.
de conformidad con los procedimientos establecidos en la entidad.

3. Revisar periodicamente los libros de registro de las ¢rdenes de pago, de conformidad con las
directrices dadas por el jefe inmediato

Elaborar informes mensuales de las ¢rdenes de pago -efectuadas en la vigencia y de reserva de

EvN

apropiacidn, de conformidad con las directrices dadas por el jefe inmediato.

L
(@)




S. Registrar las ¢rdenes de pago en los libros radicadores, de conformidad con las directrices dadas
por el jefe inmediato.
6. Realizar el seguimiento a los convenios con los fondes de cofinanciacion, de conformidad con las

directrices dadas por el jefe inmediato.

7. Realizar la revision de las cuentas cuando estas ya han sido canceladas de conformidad con las
directrices dadas por el jefe inmediato.

8. Revisar la ¢jecucion de las cuentas de pago de la vigencia actual y de las reservas de vigencias
anteriores, conforme a los procedimientos establecidos y a las directrices dadas por el jefe
inmediato.

9. Consolidar la informacién de cada una de las cuentas presupuestales especificando su origen y
destinacion, conforme a los procedimientos establecidos y a las directrices dadas por el jefe

inmediato.
10, Efectuar la liquidacién en coordinacién con el jefe inmediato del pago de la deuda o créditos

concedidos a la E.S.E. conforme a los procedimientos establecidos y con las directrices dadas por

el jefe inmediato.
11. Efectuar las consolidaciones bancarias a fin de mes, elaborando los respectivos informes, de

acuerdo con los lineamientos dados
12. Realizar en coordinacion el Subgerente Administrativo y Financiero, la entrega de los informes
contables bimestrales o aquellos que sean solicitados por la Contraloria Municipal o por la
~ Contraloria General de la Republica, dentro de los términos y tiempos establecidos.
13, Elaborar las consignaciones bancarias en coordinacién con el jefe inmediato, a todas las entidades
por las cuales se realicen descuento de némina, de acuerde con los lineamientos dados.
14, Elaborar la liquidacion de las cuentas y las 6rdenes de pago para giros de cheques, de conformidad

con las directrices dadas por el jefe inmediato.

15. Responder por el buen uso, conservacion, seguridad y mantenimiento de los documentos, equipos

v demas materiales y elementos asignados para el desempefio de sus funciones.

16. Contribuir en el proceso de disefio, implementacion, mantenimientoy mejora del Sistema Integrado
de Gestion de 1a E.S.E., para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
N

17. Ejercer las demés funciones que le seran asignadas en consideracion de planes, programas y

proyectos de la dependencia.

)NOCIMIENTOS ESENCIALES

sobre el plan general de

*  Conocimiento sobre la normatividad del sistema | > Conocimiento

contabilidad piblica.

de seguridad social en salud.




> Conocimiento en manejo de la aplicacion | » Sistemas de informacién  automatizada

- SIGO.

» Cocimientos - basicos esenciales de

resoluciones v demés actos de la Contaduria

B

General de la Nacion.

(software de oficina, procesador de textos, hoja

las electronica) y correo electrénico.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Experiencia

Cuarenta v ocho (48) meses de experiencia laboral relacionada.
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