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ACUERDO N° 022 de 2017

“POR EL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE
LOS EMPLEOS PERMANENTES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE SALUD SOGAMOSO ESE Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

LA JUNTA DIRECTIVA DE SALUD SOGAMOSO ESE

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el articulo
10 numeral é de los Estatutos, Ley 136 de 1994, Ley 909 de 2004, Ley 1551 de 2012, Decreto
785 de 2005y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece “No habrd empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de
caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta vy
previstos sus emolumentos en el presupuesto corespondiente”.

Que la Junta Directiva de Salud Sogamoso ESE, mediante Acuerdo N° 08 del 23 de junio
de 2017, adoptd el Mapa de Procesos Institucional.

Que el confratista Konsultar SAS en su calidad de empresa asesora del redisefio
institucional de Salud Sogamoso ESE elabord la representacion grdfica del Mapa de
procesos aprobado, asf:

MAPA DE PROCESOS ESE SOGAMOSO 2017
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Que mediante Acuerdo de la Junta Directiva N° 18 del 10 de octubre 201 7, se adoptd la
Estructura administrativa de Salud Sogamoso ESE, representada gréaficamente en el
siguiente organigrama.

JUNTA DIRECTIVA

OFICINA

ASESORA e GERENCIA
JURIDICA

SUBGERENCIA DE SERVICIOS

| SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
- DE saLun Y FINANCIERA i

Que mediante Acuerdo N° 019 de 2017, la Junta Directiva de Ia ESE, adoptd la siguiente
Planta de personal permanente de Salud Sogamoso ESE:

N° de CARGOS DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | GRADO
DESPACHO DE LA GERENCIA

Uno (1) GERENTE DE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO 085 2
Dos (2) SUBGERENTE 90 1
Uno (1) ASESOR (Control Interno) 105 1
Uno (1) JEFE DE OFICINA ASESORA 115 1
Une (1) TESORERO GENERAL 201 6
Dos (2) PROFESIONAL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 217 3
Dos (2) Eiﬁﬁgr\m UNIVERSITARIO (Planeacién; Talento| . g
Uno (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 2

Once (11) Total empleos despacho

PLANTA GLOBAL

Cinco (5) | MEDICO GENERAL 211 9
Tres (3) ODONTOLOGO 214 6
Dos (2) PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 5
Uno (1) PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA SALUD 237 4
Dos (2) PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA SALUD 242 6
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Dos (2) ENFERMERO 243 4
Uno (1) TECNICO AREA SALUD 323 3
Uno (1) TECNICO ADMINISTRATIVO 367 5

Ocho (8) AUXILIAR AREA SALUD ’ 412 2
Dos (2) AUXILIAR AREA SALUD 412 3
Uno (1) OPERARIO 487 2

Veintiocho (28) | Total empleos planta global
Treinta y
Nueve (39) TOTAL EMPLEOS CREADOS

Que para el estudio y creacién e las plantas asi como para la elaboraciéon del Manual de
Funciones se aplicaron las guias que por el Departamento Administrativo de la Funcién
PUblica se han expedido, correspondientes a Redisefio Institucionall y modificaciéon de
manuales de funciones y competencias laborales?, y demds reglamentacién vigente.

Que es importante implementar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la
ejecucion de procesos tales como, Seleccidn, vinculacién, Promocién, evaluacién del
desempenfo y control del talento humano.

Que consecuentes con lo anterior y atendiendo a las necesidades de la ESE, se debe
proyectar el manual de funciones que le garantice la atencién y ejecucién de las mismas.

En mérito de lo expuesto;

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal permanente de Salud Sogamoso ESE, asf:

NIVEL DIRECTIVO

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo -
Denominacion del Empleo: GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO.
Cédigo: 085

! Gufa de Redisefio Institucional para Entidades Publicas en el orden Territorial. DAFP. Version septiembre 2015
% Guia para establecer o modificar el Manual de Funciones y competencias laborales. DAFP. Versién septiembre 2015.
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Grado: 2
No. De Cargos: Uno (1)
Tipo de vinculacién: ] Nombramiento
Dependencia: Despacho de Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Junta Directiva

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Directiva

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Fjecucion de labores de direccién general, PLANEACION, formulacion de politicas vy
adopcién de planes-programas y proyectos para su ejecucion dentro de la gestion de
la Empresa Social del Estado, gestionando los procesos institucionales y utilizando los
recursos humanos, financieros y tecnolégicas requeridos, de acuerdo con disposiciones
y normatividad vigente, que permitan ofrecer servicios de salud a la comunidad dentro
de estdndares nacionales e internacionales y cumplir la mision vy visién institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Detectar la presencia de todas aquellas situaciones que sean factor de riesgo
epidemioldgico, y adoptar las medidas conducentes a aminorar sus efectos.
Identificar el diagnéstico de la situacion de salud del drea de influencia de la
entidad, interpretar sus resultados y definir los planes, programas, proyectos y
estrategias de atencidn.

Desarrollar planes, programas y proyectos de salud conforme a la reclidad
socioecondmica y cultural de la region.

Participar en el disefo, elaboracion y ejecucién del plan local de salud, de los
proyectos especiales y de los programas de prevencién de la enfermedad vy
promocién de la salud y adecuar el trabajo institucional a dichas orientaciones.
Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la aplicacion
de las normas y reglamentos que regulan el Sistema General de Seguridad Social
en Salud.

Promover la adaptacién, adopcidn de las normas técnicas y modelos orientados
a mejorar la calidad y eficiencia en la prestacién 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 utilizacién eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros de-
la entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta
Directiva.

Presentar para aprobacion de la Junta Directiva del plan trianual, los programas
anuales de desarrollo de la entidad vy el presupuesto prospectivo, de acuerdo con
la Ley Orgdnica de Presupuesto y las normas reglamentarics.

Adaptar la entidad a las nuevas condiciones empresariales establecidas en el
marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud, garantizando tanto lg,
eficiencia social como econémico de la entfidad, asi como la competitividad de
la institucion.

Organizar el sistema contable y de costos de los servicios y propender por la
eficiencia utilizacion del recurse financiero.
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11. Garantizar el establecimiento del sistema de acreditacion hospitalaria, de
auditoria en salud y control interno que propicien la garantia de la calidad en la
prestacién del servicio.

12. Establecer el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes y contribuir a
la organizacién de la red de servicios en el nivel local.

13. Disefiar y poner en marcha un sistema de informacién en salud, segun las normas
técnicas que expida el Ministerio de Salud, y adoptar los procedimientos para la
programacion, ejecucion, evaluacion, control y seguimiento fisico y financiero de
los programass.

14. Fomentar el frabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial.

15. Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las
condiciones laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel de
capacitaciéon y entrenamiento, y en especial ejecutar un proceso de educacion
continua para fodoes los funcionarios de la entidad.

16. Presentar a la Junta Directiva el proyecto de planta de personal y las reformas
necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlos a la aprobacién de la
autoridad competente.

17. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia de acuerdo con las
normas de administracion de personal que rigen para las diferentes categorias de
empleo, en Sistema General de Seguridad Social en Salud.

18. Disefiar modelos y metodologias para estimular y garantizar la participacion
ciudadana y propender por la eficiencia de las actividades extramurales en las
acciones tendientes a lograr metas de salud y el mejoramiento de la calidad de
vida de la poblacién.

19. Disefiar mecanismos de facil acceso a la comunidad, que permitan evaluar Ia
safisfaccion de los usuarios, atender las quejas y sugerencias y disenar en
consecuencia, politicas y correctivos orientados al mejoramiento continuo del
servicio.

20. Representar legalmente a la entidad judicial y extrajudicialmente v ser ordenador
del gasto.

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

22. Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas o privadas la redlizacion
de las actividades del Plan Obligatorio de Salud, que esté en capacidad de
ofrecer.

23. Las demas que establezcan la Ley y los reglamentos v las Juntas Directivas de las
Entidades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Ley 23 de 1981 Etica Médica

3. Ley 594 del 200. Ley de Archivos.

4. Ley 715 de 2001 organizacién de prestacion de servicios de Educacion y Salud

3. Ley 716 de 2001. Saneamiento contable

6. Ley 872 de 2003. Sistema de Gestion de la Calidad

/. Ley 909 de 2004. Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica

8. Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto 734 de 2012. Contratacién estatal
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9.Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, decreto 4747 de 2007 reformas SGSSS.
10. Ley 1164 de 2007, Disposiciones de talento humano.

11. Decreto 2757 de 1991. Referencia y contrareferencia

12. Decreto 1429 de 2016

13. Decretc 0780 de 2016

14. Capacitacion en Acreditacion

15. Decreto 760 de 2005, 785 de 2005, 1227 de 2005, 2539 de 2005.

16. Manuales tarifarios ISS, SOAT vy otros existentes.

17. Administracion Financiera.

18. Normativa general que rige la gestion en entidades publicas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional en las dareas del
conocimiento que se indican a cenfinuacion:

Titulo de posgrado en la modalidad de | Un (1) afio de experiencia en el Sector
especializacion en salud publica, | salud.
administraciéon o gerencia  hospitalaria,
administrativa en salud. (Decreto 785 de 2005
art 22.3.2 y demds reglamentarios).

AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la Salud Bacteriologia

Enfermeria

Instrumentacién quirlrgica
Medicina

Nutricion y Dietética.
Odontologia

Optometria, otros programas de
ciencias de la salud

Salud publica
Terapias
Economia, Administraciéon, Contaduria y Administracion
afines Contaduria
Economia
Ciencia Sociales y Humanas Derecho y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBGERENTE

Cdédigo: 0%0

Grado: 1

No. De Cargos: Uno (01)

Tipo de vinculacion: Nombramiento

Dependencia: Subgerencia Administrativa y financiera
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Cargo del Jefe Inmediato: | Gerente
Il. AREA FUNCIONAL
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la implementacién y desarrollo de los procesos administrativos y financieros de
Salud Sogamoso ESE, en cumplimiento de la misidén y los objetivos institucionales, a
través de la implementacion de planes, politicas y programas que garanticen el uso
eficiente de los recursos fisicos, financieros y humanos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, planear y dirigir, conjuntamente con los lideres de Area la prestacion
de los servicios administrativos en la Institucién, rindiendo los informes respectivos
al Gerente y demds organismos que lo requieran, previamente su visado
registrado en cada uno de los informes, el cual certifica que la informacidén a
rendir es la correcta.

2. Administrar los recursos de la entidad, garantizando la aplicacién y cumplimiento
de normas relacionadas con la  adquisicidon, uso y participar en la
implementacion de métodos y sistemas para la racionalizacién de los mismos.

3. Orientar las politicas y programas de uso y disposicion de los recursos.

4. Orientar la ejecucién y control de los recursos financieros de la entidad, con el fin
de planificar los ingresos y gastos en cada vigencia fiscal, para lograr la
ejecucion de los planes, programas y proyectos del Plan de Desarrollo
Institucional.

5. Dirigir el cumplimiento de normas y procedimientos establecidos por la empresa
para la facturacion, cobro de servicios, recuperacion de cartera y auditoria de
cuentas médicas.

6. Coordinar la realizacién de estudio de mercado a fin de detectar necesidades
de la poblacién para disefiar y aplicar nuevas formas en la venta de servicios.

7. Coordinar con la Gerencia y subgerencia de prestacidn de servicios la
realizacion de todas las gestiones necesarias para suscribir contratos o convenios
para la prestacion de servicios.

8. Coordinar y verificar el cumplimiento del Decreto 115 de 1996 y sus
meodificaciones, adiciones, derogaciones y demds normas que regulen la
materia.

9. Dingir y coordinar al proceso de recaudo de los ingresos de la entidad, para
mejorar los niveles de recaudo por venta de servicios.

10. Dirigir la elaboracién y actualizacién del plan de accidén de los procesos
administrativos vy financieros, con sujecién a las disposiciones legales, e
implementar politicas de mejoramiento continuo.

11. Coordinar la distribucion de los recursos de la entidad y garantizar el buen
funcionamiento de su dependencia, para mejorar los niveles de prestacién de
los servicios a la cemunidad.

12. Orientar y velar por el buen manejo de los recursos materiales e insumos
pertenecientes a la empresa, cumpliendo con la normatividad vigente.

13. Dirigir el cumplimiento de Ila normatividad aplicable, los procesos,
procedimientos y politicas institucionales, establecidas que hagan parte de su
dependencia.
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14. Coordinar y gestionar con otras dependencias y los funcionarios a su cargo, Ic
elaboracion de los informes periddicos correspondientes al desarrollo de las
funciones de la dependencia, para cumplir con los requerimientos de la
Gerencia, los érganos de control, autoridades competentes y demas entidades
gue los requieran.

15. Aprobar las erogaciones de caja menor, urgentes e imprevistas presentadas por
la tesoreria.

16. Liderar la elaberacion y ejecucion del plan Operativo anual de su dependencia,
para cumplir con el Plan de Desarrollo Institucional.

17. Liderar la implementacion del sistema obligaterio de garantia de la calidad y de
gestion de calidad, para que este se ejecute en su dependencia.

18. Administrar y evaluar el recurso humano d su cargo.

19. Dirigir y proponer estrategias para el cumplimiento de la misién y alcance de la
vision de la empresa.

20. Participar en la formulacion vy ejecucion del plan de desarrollo institucional.

21. Liderar los diferentes comités, programas, actividades, capacitaciones que se
requiera y los que le sean designados o delegados por la gerencia.

22. Consolidar y estructurar el plan anual de adquisiciones institucional, teniendo en
cuenta los requerimientos y necesidades presentadas por las diferentes areas.

23. Hacer seguimiento al cumplimiento del plan institucional de archivo.

24. Verificar la liguidacion, trdmite y pago de la ndmina de personal.

25. Ejercer las funciones de la direccién de control interno disciplinario, con el apoyo
de la oficina asesora juridica.

26. Participar activamente en las auditorias realizadas a la empresa, proceso por
entes internos y externos y formular planes de mejoramiento segun necesidades,
dando cumplimiento estricto a los mismos.

27. Ejercer las demds Funciones asignadas y que sean afines con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Ley 23 de 1981 Etica Médica

3. Ley 594 del 200. Ley de Archivos.

4. Ley 715 de 2001 organizacion de prestacion de servicios de Educacion y Salud

5. Ley 716 de 2001. Saneamiento contable

6. Ley 872 de 2003. Sistema de Gestion de la Calidad

7. Ley 909 de 2004. Empleo PUblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica

8. Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto 734 de 2012. Contratacion estatal

9. Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, decreto 4747 de 2007 reformas SGSSS.

10. Ley 1164 de 2007. Disposiciones de talento humano.

11. Ley 743 de 2013

12. Decreto 1429 de 2016

13. Decreto 0780 de 2016

14. Decreto 111 de 1996

15. Decreto 760 de 2005, 785 de 2005, 1227 de 2005, 2539 de 2005.
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ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

16.
17.
18.
195
20.

Administracion Financiera.
Decreto 1011 de 2006
Decreto 115 de 2006

Ley 734 de 2002

Demds normas que regulen las Empresas Sociales del Estado y SGSSS.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

.Titulo de profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién.
Tarjeta Profesional los
exigidos por Ley.

vigente en Casos

Dos (2) anos de experiencia Profesional
relacionada.

AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Economia, Administracién, Contaduria y

Administracién

afines. Economia
Contaduria PUblica
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: SUBGERENTE
Cdédigo 090
Grado: ]
No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de vinculacién:

Nombramiento

'Dependencia:

Subgerencia Servicios de salud

Cargo del Jefe Inmediato:

Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

SERVICIOS DE SALUD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién de politicas institucionales y la implementacién de politicas planes,
programas, estrategias y proyectos, con el fin de brindar una atencién integral vy
“oportuna a todos los usuarios de Salud Sogamoso ESE.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2.

3.

1. Dirigir, coordinar y evaluar los planes, programas, estrategias, proyectos y

actividades del drea a su cargo.

Dirigir y coordinar los procesos relacionados con el Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad,

Realizar evaluaciones del personal a su cargo de acuerdo con la ley y los
parametros establecidos por la institucidn.
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Acompanar las actividades de coordinaciéon y evaluacién asistencial, para lograr
una mayor eficiencia en la prestacidn de los servicios y calidad del recurso
humano. .

Gestionar y promover la capacitacién, actudlizacién y reentrenamiento del
personal a cargo. .
Crientar la evaluacidn del impacto de la prestacion de servicios de salud a la
comunidad y definir las acciones correctivas pertinentes.

Coordinar la realizacion de estudio de mercado a fin de detectar necesidades de
la poblacién para disefar y aplicar nuevas formas en la venta de servicios.
Coordinar con la Gerencia y subgerencia administrativa y financiera la realizaciéon
de todas las gestiones necesarias para suscribir contratos o convenios para Ia
prestacién de servicios.

Gestionar y coordinar la realizacién de actividades de educacién continua para’
el personal vinculado a los procesos misionales.

. Gestionar y coordinar el cumplimiento del sistema de referencia y contra

referencia establecido por entidad, en virtud de las diferentes disposiciones
legales que se expidan.

. Establecer y mantener relaciones de coordinacion intra y exira - institucionales

necesarias para la adecuada prestacion de los servicios de salud por parte de la
ESE. )

. Redlizar verificaciéon permanente de los servicios verificando su ejecucion segun

13.
14.

15.
16.

las normas, lineamientos, procesos y procedimientos establecidos en la institucion.
Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacion de las actividades misionales.
Coordinar y participar en la formulacion vy ejecucion del plan de desarrollo
institucional. :

Dirigir el plan de emergencias hospitalario.

Coordinar la adaptacién o adopcion de normas técnicas y modelos orientados o
mejorar la prestacion de los servicios de salud, velando por la validez cientifica de
las técnicas y procedimientos utilizados en la enfidad.

. Evaluar y tomar los correctivos como subgerente de servicios de salud para la

prevencion y solucion de las glosas que se generen a la institucion.

. Lliderar vy participar en los diferentes comités, programas, actividades,

capacitaciones en 10s que se requiera.

. Velar, coordinar, gestionar, apoyar y hacer seguimiento a los procesos misionales.

de la entidad.

. Definir el plan anual de adquisiciones de su dependencia, teniendo en cuenta los

requerimientos y necesidades presentadas por las diferentes dreas.

. Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo

dande cumplimiento a los deberes y evitando las prohibiciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

O B L1 Ry =

Constitucion Politica

Ley 23 de 1981 Etica Médica

Ley 594 del 200. Ley de Archivos.

Ley 715 de 2001 organizacién de prestacion de servicios de Educacion y Salud
Ley 872 de 2003. Sistema de Gestion de la Calidad

ELABORADO POR:
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REVISADO POR:
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. Decreto 0780 de 2016
. Decreto 1011 de 2006
. Ley 1751 de 2015

. Ley 1755 de 2015

. Ley 734 de 2002

6. Ley 909 de 2004. Empleo PUblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica
7. Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto 734 de 2012. Contratacién estatal
8. Ley 1122 de 2007, Ley 1438 de 2011, decreto 4747 de 2007 reformas SGSSS.
9. Ley 1164 de 2007. Disposiciones de talento humano.

10. Decreto 2757 de 1991. Referencia y contrareferencia

11. Decreto 1757 de 1994 Participacion social en la prestacién de servicios de salud
. Resolucion 5261 de 1994, Plan Obligatorio de SGSSS

. Demds normas que regulen las Empresas Sociales del Estado y SGSSS.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en salud publica, auditoria en
"salud y/o gerencia en instituciones de
seguridad social en salud.

Tarjeta Profesional
exigidos por Ley.

vigente en los casos

Dos (2) anos de experiencia Profesional
administrativa de direcciéon y/o
coordinacion en el sector salud.

AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud

Medicina
Odontologia
Enfermeria

NIVEL ASESOR

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: ASESOR
Cédigo: 105

Grado: ]

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de vinculacién: Nombramiento
‘Dependencia: Gerencia
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL

EVALUACION Y CONTROL

ELABORADO POR:
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Somos vida, protegamoes ta salud

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y administrar el sistema de confrol interno, aplicando el marco legal vigente en
cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I3

Elaborar el Plan de Accién de la Oficina de Control Interno de acuerdo con las
normas vigentes.

Planear y dirigir la evaluacién del Sistema de Control Interno

Gestionar la aprobacién del Plan de accién de la oficina ante el Comité de
Coordinaciéon del Sistema de Control Interno, teniendo en cuenta procedimien‘ros'
establecidos.

Proyectar objetivos y metas de acuerdo con lineamientos normativos,
necesidades institucionales y recursos requeridos.

Redlizar evcaluacién y seguimiento teniendo en cuenta las metodologias
establecidas. '

Hacer seguimiento al plan de mejora institucional y al cumplimiento de las
disposiciones vigentes, teniendo en cuenta los indicadores establecidos.

Elaborar los mecanismos de evaluacién y seguimiento a las acciones realizadas
por la Oficina de Control Interno teniendo en cuenta el plan de accién
establecido.

Mantener informadas a las directivas acerca del estado del control interno dentro
de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas de su
cumplimiento, emitiendo las recomendaciones segln el caso.

Implementar acciones de mejora de acuerdo con los resultados de la evaluacion:
y el seguimiento del plan de accidn de la oficina de control interno.

. Gestionar y fomentar la cultura de autocontrol, que contribuya al mejoramiento

continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

. Participar activamente en los comités institucionales.
. Asesorar y apoyar la implementacion del Modelo Integral de planeacidn vy gestidn

al interior de la institucién.

. Proteger los recursos de la institucién buscando su correcta aplicacién ante los.

posibles riesgos que los afecten.

. Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios mecanismos

de verificacion y evaluacion.

. Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacién y mecanismos

adecuados para el disefio y desarrollo organizacional.

. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las

desviaciones gue se presenten en la organizaciéon y que puedan afectar el logro,
de los objetivos.

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

sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarics.

. Evaluar y verificar la aplicacién de mecanismos de participacion ciudadana que

en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la entidad.

. Evaluar en forma independiente el sistema de confrol interno de la entfidad Y

proponer a la direccién las recomendaciones para mejorar.

ELABORADO POR:
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Somos vida, protegemos tu salud

20. Velar por el cumplimento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la entidad y recomendar los ajustes necesarios.

21. Las demds que se le asignen y sean afines a su cargo, y las establecidas a través
de las normas regulatorias de la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Ley 87 de 1993 normas para el ejercicio del control interno

Ley 1474 de 2011 estatuto anticorrupcion

Ley 872 de 2003

Decreto 0780 de 2016

Decreto 1826 de 1994,

Decreto 280 de 1996.

Decreto 2145 de 1999.

Decreto 1537 de 2001.

Decreto 1599 de 2005, se establece el MECI 1000:2005.
. Normas de contratacion Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 decreto 734 de 2012.
. Demds normas que regulen el gjercicio de sus funciones.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional.

e R R e

— O

Tres (3) anos de experiencia en asuntos
de conftrol interno. Ley 1474 de 2011 art

Tarjeta  Profesional vigente en los casos 8 pardgrafo 1)

exigidos por Ley.

AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Economia, Administracién, Contaduria y Administracion
afines. Economia’
Contaduria PUblica
Ciencias Socidales y Humanas Derecho y afines

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: Asesor
Dencminacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Cddigo: 115
Grado: 1
No. De Cargos: Uno (1)

'Tipo de vinculacion: Nombramiento
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente

Il. AREA FUNCIONAL
Cestion Legal
1. PROPOSITO PRINCIPAL

ELABORADO POR: :
REVISADO POR: Vo.Bo. DE:

KONSULTAR SAS
TRIANA & ILLIBGE Dra. DIANA CATALINA DELGADO JIMENEZ

CONTRATISTA ASESORIA JURIDICA GERENTE




4 ) GESTION DIRECTIVA
\‘(Vy

Salud Sogamoso ESE ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA
Somos vida, protegemes tu salud
Dirigir la asistencia juridica del despacho de la Gerencia y demds dependencicas de la
Entidad, garantizando la defensa de los intereses de la Entidad y orientar la legalidad
de sus actuaciones de conformidad con la Constitucidn, la Ley y demds normas
pertinentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente a cada una de las dreas de la Entidad, segUn se requiera.

2. Orientar a la gerencia y demds dependencias de la Entidad en materia de
contfratacién con el fin de dar cumplimiento a la legislacion.

3. Representar y apoderar judicialmente a la ESE, cuando asi se requiera por parte de
gerencia.

4. Orientar la elaberacién, actualizacién y verificaciéon del cumplimiento del Manual
de Contratacion de la Entidad.

5. Acompanfar el proceso de cobro de cartera, en las diferentes etapas donde asi
se requiera.

6. Fomentar y difundir las normas aplicables a la Entidad

7. Emitir los conceptos que le sean requeridos, por parte de la gerencia y demds
dependencias de la Enfidad.

8. Revisar y aprobar las certificaciones que sean solicitadas por los confratistas y/o’
autoridades segun sea el caso.

9. Implementar planes, programas y estrategias para prestar asistencia juridica a la
Entidad, aplicando la Ley y demds normatividad vigente, asegurando la unidad
de criterio juridico.

10. Verificar y recomendar los ajustes necesarios de los actos administrativos
expedidos por las diferentes dreas de la Entidad.

11. Elaborar los actos administrativos que requiera la gerencia. ¢

12. Elaborar las respuestas a los requerimientos y observaciones que solicite la
gerencia.

13. Emitir conceptos juridicos en respuesta a solicitudes de usuarios de |la Entidad.

14. Elaborar las respuestas a peticiones segin se requiera en los términos y plazos
establecidos por Ley..

15. Asesorar y atender via telefénica o presencial, las consultas juridicas segin se
reqguierq. .

16. Verificar y aprobar las garantias de los contratos y convenics suscritos por la
entidad.

17. Verificar los procesos de contratacion que adelante la institucion.

18. Disefiar las politicas y procedimientos requeridos dentro del proceso de gestion
legal. ,

19. Asesorar el desarrollo de los procesos establecidos en la norma con relacion a las
declaratorias de incumplimiento y sanciones. .

20. Apoyar al jefe de control interno disciplinario en los trémites y procesos
relacionados con dicha direccion.

21. Fjercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Constitucién Politica
2. Ley 100 de 1993

ELABORADO POR:
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Ley 1751 de 2015

Ley 1755 de 2015

Ley 1474 de 2011
Decreto 1083 de 2015
Ley 1437 de 2011
Decreto 785 de 2005
Decreto 0780 de 2016

. Ley 594 del 200. Ley de Archivos.

. Ley 716 de 2001. Saneamiento contable

. Ley 734 de 2002. Cédigo Unico disciplinario

. Ley 872 de 2003. Sistema de Gestidn de la Calidad

. Ley 909 de 2004. Empleo PUblico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica

. Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto 734 de 2012. Contrataciéon estatal

. La Normatividad legal vigente respecto al SGSSS y normas aplicables al gjercicio

de sus funciones.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta

Titulo Profesional.

.exigidos por Ley

Tres (3) afios de experiencia Profesional.

Profesional vigente en los casos

AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Ciencias Sociales y Humanas

Derecho y.dfines

NIVEL PROFESIONAL

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: TESORERO GENERAL
Cédigo: 201

Grado: 6
No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de vinculacién:

Nombramiento

Dependencia:

Subgerencia Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato:

Subgerente Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

TESORERIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

JAsesorar, coordinar e implementar politicas e instrumentos propios de Tesoreria, con el

fin de garantizar el recaudo y pago oportuno de todas las obligaciones de la ESE,
aplicando el marco legal vigente y las disposiciones de I Enfidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ELABORADO POR: :
H—— REVISADO POR: Vo Bo. DE-
AS
by Dra. DIANA CATALINA DELGADO JIMENEZ
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1.

15.

Realizar todas las actividades de recaudo y registro diario de los recursos
financieros que por cualquier concepfo perciba la enfidad con el fin de
consignarlos en la entidad bancaria respectiva.

Revisar y aprobar diariamente los pagos con cheque o por transferencia
electrénica.

Redalizar los arqueos selectivos y sorpresivos a los funcionarios o personas
encargadas de recibir los dineros en los puntos de recaudo, con el fin de
garantizar y corroborar el adecuado manejo y procedimientos que se deben’
tener con los mismos.

Organizar, recibir, custodiar y responder por los titulos valores, fondos y demds
documentos bancarios a favor de la enfidad.

Redlizar todas las gestiones y diligencias necesarias para la administracion de las
cuentas bancarias de la enfidad, con el fin de garantizar el manejo de los recursos
financieros y realizar los pagos que requiera la entidad.

Brindar informacidén del producto o servicio requerido conforme a reguerimiento
del cliente o usuario.

Realizar todas las actividades relacionadas con la elaboracién, liquidacion,
verificacién y pago de las cuentas, para el cumplimiento de las obligaciones
financieras adquiridas por la enfidad.

Revisar la correcta aplicacion de las normas legales en la liquidacién y pagos de
los derechos laborales de los empleados, asi como de las deducciones legales
hechas a los proveedores y coniratistas de la empresa.

Elaborar los documentos y cutorizar con su firma el traslado de los valores para Io
remuneracion de los servicios de personal, de acuerdo con las liquidaciones que
mensualmente expide el profesional universitario de talento humano.

. Redlizar la verificacién el cumplimiento de los topes establecidos en el Programa

Anual Mensuclizado de Caja PAC, vy la disponibilidad’ de dinero en los bancos,
llevando los controles pertinentes.

Realizar el manejo de caja menor y las compras y erogaciones menores urgentes,
e imprevistas, teniendo en cuenta el procedimiento establecido para tal fin,
previa autorizacién de la subgerencia administrativa y financiera.

. Elaborar vy presentar los informes y reportes sobre los movimientos de bancos y

caja, asi como las de ofros aspectos relacionados con la dependencia, pard
cumplir con los requerimientos exigidos por la Gerencia, las entidades de
vigilancia y control y demds entidades que los soliciten.

. Adelantar el registro diario de las operaciones contables y los ajustes respectivos,

de acuerdo con las orientaciones dadas por el contador de la empresa, con el fin'
de alimentar y mantener actualizado el software de contabilidad que permita la
generacién oportuna de los estados financieros.

Realizar el registro en el software de contabilidad de los ingresos, egresos, ajustes,
y demds informacién relacionada y seguir las indicaciones dadas por el Contador
de la Empresa.

Generar los reportes e informes necesarios para confrontarlos periédicamente con
los documentos fisicos y verificar la contabilidad en las diferentes dependencias’
de la entidad.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:
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16

17

18.
19.

20.

- Actualizar y depurar de forma diaria el estado de cartera, de manera tal que IosT

informes requeridos sean presentados con informacion veraz, confiable, real y
oportuna.
- Mantener actualizado el estado de cartera de la entidad presentando informes
mensuales a la subgerencia administrativa y financiera.
Dar estricto cumplimiento al manual de cartera.
Mantener actualizado un estado de cartera, que permite a los funcionarios
competentes conocer el estado de cuenta de los clientes, y disefiar y aplicar las
politicas de cobro pertinentes, segun lo establecido en la instituciones y demdads
normas regulatorias.
Realizar la confrontacion de los saldos bancarios de la contabilidad con los saldos
de los extractos, y en caso de diferencia, proponer los ajustes pertinentes, y una
vez aprobados por el contador, realizar su respectivo registro.

21. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cdiculo,
presentaciones en software relacionado y manejar los diferentes aplicativos

22. Brindar atencion personall y telefonica al pUblico relacionado con las funciones de
la dependencia.

23. Apoyar el proceso de conciliacion bancaria.

24. Brindar la informaciéon necesaria Y apoyar la elaboracion y presentacién de los
informes y reportes necesarios para cumplir con los requerimientos exigidos por las
entidades de vigilancia y control y demds entidades que los soliciten, asi como Ia
Gerencia y demds dependencias de la entidad.

25. Ejercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Constitucién Politica
2. Decreto 0780 de 2016
3. Ley 594 del 2000. Ley de Archivos.
4. Ley 610 del 2000. Régimen de responsabilidad fiscal
o. Ley 734 de 2002. Cédigo Unico Disciplinario
6. Ley 716 de 2001. Saneamiento contable
/. Ley 872 de 2003. Sistema de Gestién de la Calidad
8. Decreto Ley nUmero 111 de 19964, Estatuto de Presupuesto
9. Decreto 3803 de 2003. Estatuto Tributario
10. Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto 734 de 2012. Contratacion estatal
11. Decreto 1919 de 2002. Régimen prestacional de servidores publicos
12. Decreto 115 de 1996
13. Demds normas regulatorias de la materia y las establecidas en el SGSSS.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional
Tarjeta  Profesional vigente en los Casos
exigidos por Ley

Dos (02) afios de experiencia
Profesional relacionada

AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

ELABORADO POR:
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Economia, Administracion, Contaduria y I Economia
afines. Administracion
Contaduria PUblica

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 219

Grado: 5

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de vinculacion Nombramiento

Dependencia: Subgerencia Administrativa y
Financiera

Cargo del Jefe Inmediato. Subgerente Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (TALENTO HUMANO)

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el talento humano de Salud Sogamoso ESE, de acuerdo con el marco legal
vigente vy las politicas y planes institucionales, con el fin de garantizar un recurso humano
idéneo, eficiente y capacitado en cumplimiento de la mision de la Entidad y la atencion
satisfactoria y oportuna de los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

Formular y ejecutar los planes y programas del drea interna de su proceso.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades
propias del drea.

Aplicar y dar cumplimiento a lo establecido en el manual de Contratacién de la
Empresa.

Implementar el Plan Integral de Gestién y Desarrollo del Talento Humano, segun el
modelo integral de planeacién y gestion, sus diferentes fases

Coordinar, Preparar y liquidar la Némina de empleados, reporte y Confrol de
novedades, seguridad Social y liquidacién de prestaciones sociales y econdmicas de
los trabajadores vinculados a la entidad.

Elaborar certificaciones laborales.

Dar trémite y respuesta a requerimientos internos y externos de la entidad.

Verificar, certificar y hacer seguimiento permanente de los requisitos exigidos para la
vinculacién y permanencia en los cargos y los contratistas de prestacion de servicios
profesionales.

Garantizar que el personal antes del inicio del ejercicio de sus labores se encuentre,
vinculado, posesionado y notificado de sus funciones, remuneraciéon y demds.

. Proyectar y nofificar a todo el personal, el acto administrativo de nombramiento y

actas de posesion, asi como los demds actos administrativos, oficios y requerimientos
que se requieran con relacion al persondal vinculado en |a ESE.

ELABORADO POR:

KONSULTAR SAS

REVISADO POR: Vo.Bo. DE:

CONTRATISTA ASESORIA JURIDICA GERENTE

TRIANA & ILLIDGE Dra. DIANA CATALINA DELGADO JIMENEZ




GESTION DIRECTIVA

y E.S.E ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA

15.
16.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

. Garantizar la afiliacion al sistema de seguridad social integral de los trabajadores

vinculados a la entidad.

. Mantener actualizado el manual de funciones de la entidad y velar por su

cumplimiento.

. Adelantar los tramites y liderar la implementacion del programa de salud y seguridad

en el trabajo.

. Recomendar a la gerencia los lineamientos y actualizaciones necesarias para el

manual de funciones y competencias de las plantas de la entidad, segun
normatividad vigente.

Proyectar, disefiar, promover y evaluar la gestion estratégica de talento humano
Coordinar, gestionar, custodiar y mantener la organizacion y actualizacion de las
histerias laborales del personal vinculado ¢ la entidad.

. Formular, implementar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Formacion y

Capacitacion.

DiseAar e implementar y redlizar el seguimiento al proyecto denominado Gerencia
del Talento Humanao incluido dentro del Plan de Desarrollo Institucional.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la jornada laboral establecida por la
Administracion y establecer las ccciones necesarias teniendo en cuenta las
desviaciones identificadas.

Liderar la implementacién de programas de capacitacién de personadl, programas
de bienestar, salud y seguridad en el trabagjo, clima organizacional, con el fin de
obtener un mayor rendimiento del personal.

Consolidar y hacer seguimiento a la evaluacion y medicion de competencias
laborales y la concertacion de objetivos.

Gestionar el Sistema de Gestion Integrado de Calidad en todos los componentes y
garantizar la ejecucion de los diferentes procesos, procedimientos y actividades del
drea.

Alimentar y mantener actualizado y vigente el sistema de gestién del empleo pUblico
(SIGEP).

Garantizar que los colaboradores lleven a cabo el proceso de induccidn, reinduccidn,
entrega de cargo y empalme y demds situaciones de tipo administrativo.

Eercer las demds Funciones asignadas y sean afines con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica

Decreto 0780 de 2016

Ley 594 del 200. Ley de Archivos.

Ley 716 de 2001. Saneamiento contable

Ley 734 de 2002. Cédigo Unico disciplinario

Ley 872 de 2003. Sistema de Gestidon de la Calidad

Ley 909 de 2004. Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica
Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y decreto 734 de 2012. Contratacion estatal
9. Normatividad legal vigente respecto al SGSSS.

10. Ley 1164 de 2007. Disposiciones de talento humano.

11. Decreto 760 de 2005, 785 de 2005, 1227 de 2005, 2539 de 2005.

12. Decreto 1083 de 2015

13. Decreto 404 de 2006.
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4. Decreto 1045 de 1978
5. Decreto 1042 de 1978
16. Decreto 2150 de 1995
17. Ley 1064 de 2006

18. Demds normas regulatorias de la materia y las establecidas en el SGSSS.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional
Tarjeta Profesional en los casos exigidos por
Ley

Un afno (01) y seis meses (06) de
experiencia Profesional relacionada.

AREAS DE CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO

Economia, Administracién, Contaduria y
afines.

Administracién, Economia, Contaduria

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines

Ingenieria Industrial y afines

Ciencias de la salud con conocimientc en
administracion del talento humano

Medicina, Odontologia, Enfermeria

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario.
Cddigo: 219

Grado: 05

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de vinculacion.

Nombramiento

Dependencia:

Subgerencia Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato:

Subgerente Administrativo y Financiero

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS INFORMATICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos de la plataforma informdatica de Salud Sogamoso  ESE,
garantizando la eficiencia de los procesos informdticos y de comunicaciones con el fin
de brindar a los usuarios confianza y oportunidad de las comunicaciones que realiza la
Enfidad, en cumplimiento de los planes y objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

interna de su competencia.

actividades propias del drea.

1. Liderary participar en la formulacién y ejecucién de planes y programas del drea
2. Administrar, confrolar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las

3. Elaborar, Implementar y hacer seguimiento a los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios.

4. Coordinar y realizar de acuerdo con las metodologias definidas investigaciones
relafivas a proyectos de desarrollo tecnoldgico.

5. Acompanar y parficipar de manera activa en los proyectos de la institucién
donde se requiere el apoyo tecnoldgico.
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Somos vida, protegemos tu salud

6. Verificar que se estén cumpliendo las indicaciones establecidas en los planos y
recibir a satisfaccion de todo lo relacionado con el cableado estructurado.
7. Administrar, monitorear y garantizar el buen funcionamiento de los equipos de
cdmputo. g
8. Brindar garantias del buen funcionamiento del servicio telefénico e instalar las
extensiones nuevas que se requieran.
9. Coordinar acciones con Mantenimiento para la solucién de fallas en el servicio
telefénico.
10. Proyectar informes periddicos respecto a la utilizacién de los teléfonos (call
center),
11. Administrar la Red de Area Local y coordinar acciones de solucién de los
problemas que se presenten.
12. Administrar y garantizar el funcionamiento 