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GESTION  DIRECTIVA

ACUERDO  DE JUNTA DIRECTIVA

ACUERDO No 14 DE 2023

(21  de junio de 2023)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 01. DE 2022 "MANUAL DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS  LABORALES DE  LA PLANTA EMPLEOS DE CARACTER TEMPORAL DE

SALUD SOCAMOSO EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO".

La Junta Directiva de Salud Sogamoso ESE, en uso de sus facultades constitucionales y
legales, especialmente las conferidas en el arffoulo 11  numeral 07 del Decreto 1876 de
1994, artfoulo  10 del Acuerdo de Creaci6n 082 de 1996, Ley 909 de 2004, y Decreto 1083

de 2015,

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo N° 082 del 27 de diciembre de 1996, se cre6 Salud Sogamoso E.S.E.
como uno entidad descentralizada de la orden Municipal dotada de personerfa juridica,
patrimonio propio y autonomfa administrativa.

Consecuente con esto el Artfoulo  10 del Acuerdo Municipal  N° 82 de  1996, por el cual se
crea Salud Sogamoso ESE establece que es competencia de la Junta Directiva determinar
la estructura funcional, la planta de personal, las modificaciones a las mismas y aprobar el
Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Que  Salud  Sogamoso  E.S.E,  es  uno  instituci6n  prestadora  de  servicios  de  Salud  de  baja
complejidad, la cual hace parte de la red prestadora de servicios del deparfamento de
Boyacd.

Que mediante Acuerdo N° 022 de 10 de noviembre de 2017, expedido por la Junta Directiva
de Salud Sogamoso E.S.E, fue aprobado el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para  planta  de  empleos  de  cardcter  permanente  en  virtud  del  resultado  del  estudio
t6cnico de redisef`o lnstitucional de la entidad realizado por la firma Konsultar.
Que para el afro 2022, se contrat6 la actualizaci6n de dicho estudio, y como resultado del
este, a traves del Acuerdo No.15 del 07 de diciembre de 2022 se  modific6 el  mapa de
procesos institucional de Salud Sogamoso E.S.E en
crear algunos procesos y modificar otros, tal y como
del mencionado acuerdo.
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Que la  Junta  Directiva  de SALUD SOGAMOSO  ESE,  mediante Acuerdo  17 de fecha  7 de
diciembre de 2022,  aprob6 la modificaci6n  de la planta de empleos de cardcter temporal
de Salud Sogamoso  Empresa Social  Del  Estado con  la  supresi6n  de  dos  (2)  empleos y la
creaci6n de nueve  (9) empleos de cardcter temporal; asi como la inclusi6n de los ajustes

yroSues+os
por  el  contratista  a  cargo  de  la  actualizaci6n  para  los  cargos  creados,
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procediendo  en  consecuencia  mediante  Acuerdo  019  de  2022  a    la  correspondiente
modificaci6n del manual de funciones de la planta temporal de Salud Sogamoso Empresa
Social Del Estado, segon modificaci6n de esta.

Que el plan de desarrollo "Salud Tarea de Todos" 2022-2024, se establece como objetivo
es+rat6g.ico,  el  de  "mejorar  de  forma  continua  la  gesti6n  institucional  de  procesos'',
ajustdndolos  a  las  necesidades  reales  y  actuales  de  la  ESE,  raz6n  por  la  cual  se  hizo
necesario actualizar la estructura de procesos orientada a garantizar uno efectiva gesti6n
por procesos mediante uno estructura organizacional definida.

Que  Salud  Sogamoso   E.S.E,   en   marco  de   la   implementaci6n   del  Sistema   Onico  de
Acreditaci6n y de acuerdo con la Resoluci6n 5095 de 2018, el Manual de Acreditaci6n en
Salud Ambulatorio y Hospitalario de Colombia y especialmente lo dispuesto en el estdndar
No.1  de gerencia, el cual establece  ``la identificaci6n de necesidades y expectativas de
clientes,  proveedores  internos  y  externos,  los  objetivos  de  las  unidades  funcionales  y  la
efectividad de la  respuesta a los procesos"; a trav6s del comit6 de desempeF`o realizado
el 9 de marzo de 2023, soporfado mediante acta No. 04, y con la asesorfa de la profesional
especializado dela drea de calidad, llev6 a cabo el andlisis y revisi6n de la estructura del
Mapa de Procesos institucional definido en Acuerdo 015 del 07 de diciembre de 2022, y el
diagrama visual de este; definiendo la necesidad de realizar el ajuste y actualizaci6n a la
gesti6n  por  procesos,  de  acuerdo  a  las  necesidades  del  entorno,  del  paciente  y  del
colaborador de forma que permitiera visualizar la interacci6n de los procesos y subprocesos
de manera  sist6mica  con en el ciclo de mejoramiento continuo de la calidad y de los ei.es
de acreditaci6n.

Que  de  acuerdo  lo  anterior  y  atendiendo  los  cambios  normativos  y  las  necesidades
identificadas  dentro  del  proceso  de  forfalecimiento  a  la  atenci6n  y  postulaci6n  a  la
acreditaci6n, se identific6 por parfe de los asistentes al comite de gesti6n, conformado por
los  lideres  de  los  procesos,  que  algunos  de  los  procesos  establecidos  en  el  mapa  de
procesos institucional   no reflejaban la totalidad de los subprocesos que deb fan ser parfe
de los mismos;  asf como que otros procesos de acuerdo a planes y programas del orden
nacional  debidn  manejar y  ejecutar ciertas  actividades  que  a  la  fecha  venfan  siendo
ejecutadas  por  otros  y  que  algunas  actividades  deb fan  reclasificarse  en  su  grado  de
importancia y ubicaci6n dentro el mapa; criterios todos, analizados en el comit6 de gesti6n
en  menci6n,  cuyos  miembros  recomiendan  a  la  Junta  Directiva,  actualizar el  mapa  de
procesos institucional de manera tal, que con los ai.ustes a realizar el mismo se acerque aon
mds a la realidad institucional  y a los criterios y estdndares de acreditaci6n.

Que dicha modificaci6n fue aprobada mediante Acuerdo No. 07 del 27 de marzo de 2023,
actualizdndose  el  mapa  de  procesos  institucional  como  herramienta  para  la  gesti6n
efectiva,  la  organizaci6n  de  equipos  de  trabajo  y  arficulaci6n  de  sistemas  de  gesti6n
integral para Salud Sogamoso E.S.E.;   estableciendo la organizaci6n   por procesos bajo la
estructura allf aprobada y segon las sedes adscritas establecidas en el documento RED para
el departamento de Boyacd; con el prop6sito de orientar la efectividad y el logro de los
objetivos institucionales.
Que atendiendo lo establecido en la modificaci6n del mapa de procesos, y la I.ustificaci6n

edfi mismo, detallada en sesi6n del comite de gesti6n y desempefio institucional, acta No.
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04  de  2023, y dado  que,  como  parfe  de  las  conclusiones  allf seF`aladas,  se identific6  la
necesidad  de reorganizaron  algunos procesos y por ende reorganizar las actividades a
ejecutar par parfe del profesional que los lidera, se requiere a la fecha, actualizar y ajustar
las  funciones  de  algunos  cargos  como  el  del  Profesional  Universitario  Area  de  la  Salud-
Gesti6n de  Programas  Especiales c6digo 237, y el del  Profesional  Universitario Area  de la
Salud- Gesti6n de Salud  P0blica y PAl c6digo 237.  Del acta se adjunta copia al  presente
acuerdo.
Que par otra parte, se identifica la necesidad de complementar las funciones del cargo
Auxiliar Administrativo 407 Grado 2, con el fin de dar cumplimiento al prop6sito principal del
mismo,  considerado,  que  de  acuerdo  al  Manual  de  Funciones  y  Competencias  se
contempla  la  necesidad que el  personal vinculado en  este cargo,  ejecute  ``/abores de
auxiliar y de apoyo administrativo, propias del manejo y gesti6n documental, Ia gesti6n de
la   correspondencia,   el  apoyo   en   el   manejo   de   las   situaciones  administrativas,   de
contrataci6n,  facturaci6n,  actuando  con  calidad  y  oporf unidad,  a  fin  de  facilitar  los
procesos"; funciones de las cuales en  la  actualidad  no se contempla  nada relacionado
con la facturaci6n, siendo necesario incluir de manera puntual  las funciones las relativas a
esta.

Que de acuerdo con lo dispuesto en el numeral 7 del arfieulo  11  del Decreto 1876 de 1994,
es funci6n de la Junta Directiva de una Empresa Social del Estado, el "Aprobar los Manuales
de Funciones y Procedimientos, para su posterior adopci6n por la auton.dad competente".

Que  se   procede   entonces  a   la   modificaci6n   y  ajuste  del   Manual   de   Funciones  y
Competencias  Laborales  de  la  planta  de  empleos  de  cardcter  temporal  de  SALUD
SOGAMOSO  ESE,  aprobado  mediante  Acuerdo  19  de  2022,  respecto  de  los  cargos  de
Profesional Universitario Area de la Salud-Gesti6n de Programas Especiales c6digo 237, y el
del Profesional Universitario Area de la Salud- Gesti6n de Salud P0blica y PAl c6digo 237.

En m6rito de lo anteriormente expuesto:

ACUERDA:

ARTicuL0  PRIMERO:  MODIFICAR  arfieulo  primero  del  Acuerdo  019  de  2022,  ``Manual  de
Funciones y Competencias Laborales de la planta de  Empleos de cardcter Temporal de
Salud  Sogamoso  ESE"  en  el  entendido  de  adicionar  y  modificar  funciones  de  algunos
cargos; cargos que de acuerdo con las razones mencionadas en la parte considerativa y
con las modificaciones aplicadas, quedardn de la siguiente manera:

PROFESIONALES AREA SALUD

zzz.a
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C6digo: 237
Crodo: 5
No. De Cargos: Uno „ )
"po de vinculaci6n: Nombramiento
Dependencla: Subaerencia de Servicios de Salud
Cargo del Jefe lnmediato: Subaerente de Servicios de Salud

11.  AREA  FUNC loNAL
GEST16N  DE SALU D  PUBLICA

Ill. pROP6slT0 PRINCIPAL

Desempeflar funciones de coordinaci6n del programa de Salud P0blica garantizando la
calidad, eficiencia y oportunidad en la prestaci6n del servicio, formulando, adoptando
y  coordinando  la  ejecuci6n  y  evaluar  de  estrategias  de  promoci6n  de  la salud y  la
calidad  de  vida,  y  de  prevenci6n  y  control de  enfermedades  transmisibles  y  de  las
enfermedades cr6nicas no transmisibles, dirigiendo y orientando el sistema de vigilancia
ensalud   poblica   institucional   y   la   coordinaci6n   y   seguimiento   al   Programa   de
lntervenciones Colectivas lpIC)

lv.  DESCRIPC16N  DE  FUNCIONES  ESENCIALES

1.    Coordinarydesarrollarel programa de vigilancia epidemiol6gica en la instituci6n
con  todos  sus  componentes  aplicando  los  lineamientos  establecidos  por  INS,
Ministerio  de  Salud  y  Protecci6n  Socia Secretaria  de  Salud  Deparfamental  y
municipal.

2.    Realizar la notificaci6n y seguimiento respectivo de los eventos de inter6s en salud
pdblica.

3.    Realizar el seguimiento segon protocolos a todos los eventos de intetes en salud
poblica.

4.    Preparar, consolidaryenviarlos informesde los eventos de inter6s en salud poblica
5.    Realizar   la   programaci6n,   socializaci6n,   seguimiento   y   evaluaci6n   de   las

actividades de Protecci6n especifica y detecci6n temprana y eventos de intetes
en salud poblica

6.    Elaborar y remitir los informes requeridos por las diferentes ERP y entes de control,
relacionados con el proceso.

7.    Formular,  desarrollar,  hacer seguimientoy  cumplir  el  plan  Operativo  Anual  del
proceso a cargo.

8.    Priorizar los procesos a trabajar segon inetodologfa SOGC.
9.    Organizar,   planear  y  dirigir  el   COVE  institucional   y  asistir  en   representaci6n

institucional al COVE municipal.
10.  Consolidar y analizar los indicadores de su drea
1 1 .  Forfalecer,  administrar,  operar y asistir las actividades atinentes a las estrategias

de intervenci6n comunitaria conforme al  Plan de  Desarrollo y las politicos de la
lnstituci6n.

12.  Coordinar,  controlar,  evaluar y  ajustaras  acciones  de  inspecci6n,  vigilancia  y
control  de  factores  de  riesgo  del  consumo y el  ambiente,  de acuerdo con  la
normatividad vigente, segon directrices imparfidas por el plan Nacional de Salud

A^       Poblica.

F
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13.  Coordinar, controlar, evaluar y ajustar las acciones de vigilancia epidemiol6gica
en  aquellas  situaciones  que  sean  factor de  riesgo  en  Salud,  segon  directrices
impartidas por el Plan local, deparfamental y Nacional de Salud P0blica.

14.  Apoyar en la planificaci6n de politicos, programas, proyectos y acciones para el
mejoramiento de la situaci6n en Salud P0blica de la poblaci6n del municipio.

15.  Aplicar el Sistema de Gesti6n de calidad y SGSSS para el mejoramiento continuo
en cada uno de los procesos del drea.

16.  Articular y controlar los planes operativos anuales de intervenciones colectivas en
salud de las diferentes EPS e lps que atienden poblaci6n del Municipio, con el Plan
Local de Salud.

17.  Evaluar y realizar el seguimiento de la ejecuci6n y avances de las actividades de
los Plan de lntervenciones Colectivas con que se desarrollen al interior de la ESE.

18.  Liderar   la   implementaci6n,   seguimiento,   Evaluaci6n   y   socializaci6n   de   los
convenios o contratos interadministrativos que le sean asignados

19.  Coordinar,  gestionar  y  hacer  seguimiento  de  las  actividades  del   programa
ampliado de inmunizaci6n.

20.  Monitorear los servicios asistenciales de las diferentes actividades de acuerdo con
los procedimientos de vigilancia epidemiol6gica, salud poblica y promoci6n de
la  salud  y  prevenci6n  de  la  enfermedad  y  la  realizaci6n  de  una  adecuada
administraci6n de los recursos.

21.  Parficipar en el sistema de gesti6n de seguridad y salud en el trabajo mediante la
organizaci6n,  planificaci6n,  implementaci6n,  verificaci6n  y  mejoramiento  del
programa.

22.  Coordinar, gestionar y hacer seguimiento del inventario de biol6gico.
23.  Liderar, planear y gestionar las jornadas de vacunaci6n de conformidad con los

procesos y procedimientos establecidos por la ESE y demds entes.
24.  Elaborar y consolidar los informes requeridos por los diferentes entes de control.
25.  Verificar,  hacer seguimiento  y  adelantar las  acciones  necesarias  relacionadas

con  la  cadena  de  frio  de  los  biol6gicos,  de  conformidad  con  los  procesos  y
procedimientos establecidos por la ESE.

26.  Emitir  con  oportunidad  respuesta  a  glosas  y  observaciones  notificadas  por  las
entidades  responsables  de  pago  frente  a  ejecuci6n  de  informes,  acorde  a  la
reglamentaci6n  vigente,  que  le  sean  solicitadas  respecto  de  los  asuntos  a  su
Caroo.

27.  Asistir y parficipar en representaci6n de la entidad en reuniones, consejos, I.untas
o comit6s de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

28.  Proyectar las necesidades de adquisici6n de bienes y servicios que desde su drea
se requieran para ser incluidas en el plan anual de adquisiciones.

29.  Ei.ercer  el   autocontrol  en   todas  las  funciones  que  le  sean  asignadas  para
arantizar su correcta

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1.    EticaMedica
2.    Leyde Archivos.
3.    Sistema de Gesti6n de la calidad
4.     SGSSS.
5.     PAMEC
6.    Gesti6n clinica
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7.    Acciones de promoci6n y prevenci6n 3. Gesti6n clinica
8.    Panorama de factores y agentes de riesgos.
9.    Herramientas informdticas.
10.  Administraci6n de personal.
1 1 .  Sistema de gesti6n integral de calidad
12.  Demds normas reaulatorias de la materia y las establecidas en el SGSSS.

VI.  REQUISITOS DE FORMAC16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC16N ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de profesional.

Un   (01)   aF\o  y  medio  de  experiencia
Tarjeta    Profesional    vigente    en    los Casos profesional relacionada.
exiaidos por Ley.
AREAS DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la salud Medicina

Enfermerfa
odontologfa

I.  IDENTIFICAC16N DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominaci6n del Empleo: Profesional Universitario drea salud.
C6digo: 237
Grado: 5
No. De Cargos: (1)

Tipo de Vinculaci6n: Nombramiento.
Dependencia: Subaerencia de Servicios de Salud
Carao del Jefe lnmediato: Subgerente Servicios de salud

11.  AREA  FUNC I0NAL
GEST16N DE PROGRAMAS  ESPECIALES

Ill.  PROP6SITO PRINCIPAL

DesempeF`ar funciones  de  coordinaci6n  de  los  programas  especiales  que  maneja  la
instituci6n, garantizando la calidad, eficiencia y oporfunidad en la prestaci6n del servicio,
satisfaciendo las necesidades de los usuarios en cumplimiento de la misi6n de la Entidad.

lv.  DESCRIPC16N  DE FUNC10NES ESENCIALES

1.    Liderar la implementaci6n, seguimiento,Evaluaci6n y socializaci6n de programas
especiales, y los convenios o contratos interadministrativos que le sean asignados.

2.    Realizar  la  socializaci6n  de  los  hallazgos  encontrados  en  la  evaluaci6n  de  los
programas.

3.    Dar respuesta a solicitudes de entes internos y externos, segon se requiera.
4.    Hacer la  solicitud  de  las adiciones a  los contratos de insumos, talento humano,

comunicaciones entre otros.
5.    Proyectar los actos administrativos que se requieran en su dependencia.
6.    Realizar y coordinar la auto apreciaci6n de la estrategia lAMl, de acuerdo a la

frecuencia establecida por la instituci6n, y hacer seguimiento.
_     "7.    Acompaf]ary parficiparen la construcci6n e implementaci6n de las RIAS

W
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8.    Realizar seguimiento y evaluaci6n mensual al programa de riesgo cardiovascular,
presentando informe mensual en comit6 de gesti6n y desempeF`o, acorde a los
indicadores formulados en el programa.

9.    Proyectar oficios y documentos internos y externos segon se requiera.
10.  Evaluar  avances  de  los  programas  extra-institucionales  asignados  y  que  sean

afines con la naturaleza del cargo.
11.  Realizar  informe  de  avances  de  contratos  y  socializar  ante  entes  externos  EPS

(secretaria, veedores entre otros).
12.  Revisar diariamente y dar trdmite  oporfuno  a  las solicitudes recibidas en  correo

electr6nico de los programas especiales.
13.  Hacer   seguimiento   al   consolidado   de   informes   que   desde   los   programas

especiales se generen.
14.  Generar los indicadores definidos para los programas especiales.
15.  Gestionar y alimentar el software de gesti6n implementado por la instituci6n, con

las actividades propias de los programas especiales.
16.  Proyectar   el   plan   anual   de   adquisiciones   de   su   programa   y   remitirlo   con

oporfunidad a la subgerencia administrativa y financiera.
17.  Consolidar y revisar los informes requeridos por entes externos.
18.  Planear  y  desarrollar  actividades  de  la  semana  Andina  relacionadas  con  la

prevenci6n de embarazos en los adolescentes y j6venes.
19.  Gestionar las solicitudes de profesionales y del equipo ante las ERP.
20.  Elaborar los informes de datos generales de la lAMll para entes externos.
21.  Asistir y participar en los comit6s municipales que le sean asignados y que guarden

relaci6n con los programas especiales.
22.  Gestionarjunto con su equipo de trabajo la sostenibilidad de la estrategia lAMll.
23.  Planear y ejecutar actividades de formaci6n
24.  Hacer  seguimiento  al  plan  operativo  anual  de  los  programas  especiales  del

proceso.
25.  Hacer reporte y seguimiento  a  casos  especiales  del  programa  de  atenci6n  al

paciente cr6nicos.
26.  Planear, organizar y desarrollar actividades a trav6s de las cuales se conmemoren

las fechas especiales pertenecientes a los programas especiales.
27.  Revisar el reporte intro y extra institucional de Gravindex.
28.  Revisar el plan de sostenibilidad de la estrategia IAMll
29.  Elaborar el plan anual de capacitaci6n servicios amigables para adolescentes y

j6venes y remitirlo con oporfunidad al drea de talento humano para su inclusi6n
en el plan anual de capacitaciones institucional.

30.  Planear, desarrollar y ejecutarla actividad fisica para poblaci6n cr6nica
31.  Apoyo al desarrollo de la cohorfe de maternidad segura a las ERP.
32.  Realizar rondos por el servicio o acompaflamiento a las actividades desarrolladas

segon el programa.
33.  Generar consulta de indicador de reconsultantes institucional.
34.  Generar el informe de cuenta de alto costo precursoras enfermedad renal.

las demds Funciones asi nadas sean afines con la naturaleza del car
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.    Decreto0780de2016
2.Le 23 de  1981. Etica m6dica
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3. Ley 594 del 2000. Ley de archivos
4. Ley 872 de 2003. Sistema de Gesti6n de a Calidad
5. Decreto 2757 de 1991. Regimen de referencia y contrareferencia
6. Decreto 2676 de 2000. Gesti6n de residuos hospitalarios
7. Resoluci6n  1995 de  1999. Historias clinicaS

8. La Normatividad legal vigente respecto al SGSSS y normas aplicables al ejercicio
de sus funciones

VI.  REQUISITOS  DE  FORMAC16N ACADEMICA Y  EXPERIENCIA
FORMAC16N ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de profesional.

Un    aF`o    (01)    y    seis    (06)    meses    de
Tarjeta Profesional    vigente    en    los    casos experiencia Profesional relacionada
exigidos por Ley.
AREAS  DE CONOCIMIENTO NUCLEO BASIC0 DE CONOCIMIENTO
Ciencias de la Salud Medicina, odontoloafa, enfermeria

NIVEL ASISTENCIAL

AREA ADIMINISTRATIVA

I.  IDENTIFICAC16N  DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denomlnoci6n del Empleo: Auxiliar Administrativo
C6dlgo: 407
Grado: 2
No. De Cargos: Cinco (05)
Tipo de Vinculocl6n: Nombramiento
Dependencio: Subgerencia Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe lnmediato: Subgerente Administrativo y Financiero

11.  AREA  FUNC loNAL
APOYO

Ill. PRoP6slT0 PRINCIPAL
Ejecutar labores de auxiliar y de apoyo administrativo, asi como las propias del manejo y
gesti6n  documental,  la  gesti6n  de  la  correspondencia,  el  apoyo  en  el  manejo  de  las
situaciones  administrativas,  de  contrataci6n,  facturaci6n,  actuando  con   calidad  y
oporfunidad, a fin de facilitar los procesos y procedimientos institucionales.

IV.  DESCRIPC16N  DE  FUNCIONES ESENCIALES

I.    Dar   aplicaci6n   y   tener   adherencia al   programa   de   gesti6n   documental,
apoyando ademds la consulta y pr6stamo de los documentos que reposen en el
archivo.

2.    Realizar las transferencias documentales primarias y secundarias.
3.    Adelantar la  recepci6n  de  documentos  y  distribuir  las  comunicaciones,  segon

corresponda.
4.    Apoyar  la  organizaci6n,  clasificaci6n,  archivo  y  disposici6n  de  los  archivos  de

A        gesti6n en las diferentes dreas o dependencias de la ESE donde se requiera.
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5.    Apoyar la organizaci6n  de los fondos documentales acumulados  de la  UGRA y
UBAS de la  ESE.

6.    Elaborar los informes que sean requeridos,  por los diferentes entes de control en
las fechas estipuladas, segon instrucci6n del I.efe inmediato

7.    Cumplir con las normas de etica y calidad en la atenci6n al usuario.
8.    Realizar   los    trdmites    administrativos    tendientes    a    apoyar   el    proceso    de

contrataci6n, y especialmente lo relacionado con la organizaci6n documental, y
el trdmite para obtener del subgerente administrativo y financiero, Ia expedici6n
del registro presupuestal de todos y coda uno de los contratos suscritos por la ESE,
asi como de los otrossi o adiciones que lo requieran.

9.    Proyectar  el  oficio  de  designaci6n  de  supervisi6n  de  los  contratos  y  realizar la
notificaci6n, inmediatamente se perfeccione o suscriba el contrato.

10.  Elaborar el oficio de aprobaci6n de las p6lizas para la respectiva firma del asesor
juridico, previa revisi6n de la p6liza por parfe de este Oltimo.

I 1.  Apoyar la proyecci6n de las actas de inicio, actas parciales, acta de terminaci6n
y liquidaci6n de los contratos, de acuerdo con  la informaci6n  aporfada  por el
supervisor y/o interventor de contrato.

12.  Adelantar y apoyar el proceso de recepci6n y trdmite de las cuentas de cobro
de contratistas, llevando y actualizando los registros fisicos y magn6ticos que para
tal fin sean establecidos.

13.  Facilitar la consulta y copia de los documentos de gesti6n.
14.  Apoyar   en   la   proyecci6n   de   oficios,   informes,   cerfificaciones,   memoriales,

solicitudes, que le sean solicitadas.
15.  Organizar y responder por la eficiencia en las actividades secretariales que le sean

asignadas.
16.  Apoyar la coordinaci6n de los aspectos logisticos para llevar a cabo las reuniones

que deba organizar su jefe inmediato.
17.  Realizar  dictados  y  hacer  transcripciones  en  computador  de  notas,  carfas,

memorandos,  informes,   Io  mismo  que  las  actas  de  los  asuntos  tratados  en
reuniones y conferencias.

18.  Atender   al   poblico,   personal   o   telef6nicamente,   e   informar   al   funcionario
competente  sobre  los  asuntos  donde  se  deban  tomar decisiones  de  cardcter
imporfante en la gesti6n de la ESE.

19.  Apoyar   la   coordinaci6n   de   la   agenda   del   jefe   inmediato,   informdndole
oportunamente de los compromisos adquiridos.

20.  Actualizar  y  ordenar  el   archivo   de   los  documentos   que  se   tramiten   en   la
dependencia.

21.  Asistir y  participar  en  las  actividades  que  se  realicen  con  el  fin  de  procurar  el
desarrollo humano y el bienestar del equipo de trabajo.

22.  Efectuar  la   recepci6n   de   llamadas   telef6nicas,   operar  los   medios   tecnicos
(scanner, etc) disponibles y entregar los mensajes respectivos.

23.  Apoyar   la   elaboraci6n,   implementaci6n   y   seguimiento   de   los    procesos,
programas,  estrategias  y  procedimientos  que  se  tienen  implementados,  segon
designaci6n de su I.efe inmediato.

24.  Recepcionar  y  registrar,  Ia  correspondencia  de  la  ESE,  segiJn  procedimiento
establecido ara tal fin.
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25.  Asignar los c6digos de salida de correspondencia, segon solicitud del funcionario
o lider de proceso.

26.  Apoyar   en   la   atenci6n   y   orientaci6n   a   los   funcionarios   sobre   aspectos
relacionados con su dependencia.

27.  Consolidar en medio digital la informaci6n de la gesti6n documental de la ESE.
28. Cumplir  con  la  normatividad  institucional  en  materia  de  atenci6n  al  usuario  y

atenci6n humanizada en los diferentes los servicios.
29.  Apoyar el proceso de facturaci6n, cuando sea requerido, elaborando las facturas

de  cobro  por usuario  y  realizar la  digitaci6n  de  las  facturas  de  los  usuarios  por
concepto de prestaci6n de servicios de salud.

30. Parficipar y apoyar el proceso de acceso para la atenci6n en salud, cuando
sea requerido.

31. Parficipar en los programas que se efectden con el prop6sito implementar los
sistemas de informaci6n de la ESE.

32. Suministrar   al   usuario   informaci6n   sobre   aspectos   relacionados   con   la
prestaci6n de servicios que ofrece la ESE.

33.  Cumplir con las normas de etica y calidad en la atenci6n al usuario.
34.  Las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, que tenga

relaci6n con la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1.    Manejo del sistema de la ESE, de Excel, Word, Power point.
2.    Manejo y control de documentos.
3.    Ley 594 de 2000 y sus modificaciones.
4.    T6cnicas de Archivo
5.    Atenci6n al usuario.
6.    T6cnicas de redacci6n

VI.  REQUISITOS DE FORMAC16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAC16N ACADfMICA                                                 I  EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Seis      (06)      meses      de      experiencia

relacionada

ARTicuL0 SECUNDO:  VICENCIA  Y  DEROGATORIAS.  EI  presente  Acuerdo  rige  a  partir de la
fecha de su expedici6n.

COMUNfQUESE,  PUBLIQUESE Y CtjMPLASE

Revis6:   Andr
Leidy

eMaaKtz: Vargas Barrera/ P.u Talento Humano
z Torres / Jefe oficina Asesora Juridica


