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29 de Diciembre de 2021

POR EL CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL ESPEC!F!CO DE FUNCIONES
Y COMPETENCIAS LABORALES PARA UNOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO QUE
CONFORMAN LA PLANTA DE PERS?Q;?A— %E LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADG

LUD : ‘

La Junta Directiva de la EMPRESA SOCIAL DEL ESTAQO iMSALBD en ejercicic de sus
~ atribuciones legales y estatutarias, y especialmente en ejercicio de las facultades que le confieren
los Decreto 1876 de 1994, Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015, Decreto 815de 2018
y Decreto 989 de 2020 y

CONS!DERANDO

Que, la. Canstrtucion Politica de Co!omb:a en su articulo 122 establece que ‘No habré emplec
publico que no tenga funciones detaliadas en ley ¢ regiamento y para proveer los de caracier
- remuneradc se requiere que estén contemplados en la respect:va planta y previstds sus
: ema!umentas enel pfesupuesto ccrms;:andzente" , '

AQue es funcidn de la Junta Directiva, de acuerdo con lo sefialado en los numerales 6 y 7 del
articulo 11 del Decreto 1876 de 1994, 7. Aprobar los Manuales de Funciones y Procedimientos,
para su posterior adopcién por la autoridad competente.”, para lo cual debera contar con et .
.- respectivo estudio técnico, el cual debera fundarse en las necessdades del servicio o en razones
de modernizacion de la admrmstracnén

Que es funcion de la Junta Directiva, de acuerdo. con lo sefialado en los numerales 6 y 7 del |
articulo 11 del Decreto 1876 de 1994, *7. Aprobar los Manusles de Funciones y Procedimfentos
para su posterior adopeion por: fa autorvdad compelente.

. Que, asi mismo ef Acuerdo 007 de 1998, “Por medio de la cual se Crea la Empresa Social def _
Estado E.S.E IMSALUD establece en su articulo 19 Funciones de la Junta Directiva: Aprobarlos
Manuales de Funmo:res Y Proced:mfentos para su postenﬂr adopczdn por la autoridad

“competente. | _

Que en mr{ud del pﬁhc!pze de coordinacién y éafabcracmn las autoridades administrativas deben
garantizar la armonia en el ejercicio de sus respectivas funciones con ¢l fin de lograr ius fines y
cometidos estatales (amculc 6° Ley 489 de 1998)

Que, el Decreto 2591 de 1991, por eE cuai se reglamenta la accion de tufefa consagrada
en el articulo 86 de la Constitucion Pohtxca, dispone:

“ARTICULO 27. CUMPLIMIENTO DEL FALLO. Proferido ef fallo que conceda Ja tulela, Ia
autondad responsable del agravio deberé cumplm'a sin demora.

S: no fo hiciere dentro de ias caarema y ocho horas s:gmentes el juez se dmgmé a{ sugenar
del responsable y le requerird para que lo_haga cumplir y abra_el correspondiente
procedimiento disciplinario contra aguél. Pasadas ofras cuarenta y ocho horas, ordenard
abrir proceso contra el superior que o hubiere procedido conforme & lo ordenado y

. adoptard directamente todas las medidas para el cabal cumg[;mzento del mismo. El juez
podré sancionar por desacato_al responsable y. al supenor hasta gque cumglan sy
sentencia. ;

Lo antenor sin perjuicio de la responsabilicladdei funcionario en su»céso,

En fodo caéo el juez estableceré los demés efectos def fallo para el caso concreto ¥y
mantendrd la competencia hasta que esfé completamente restablec:do el derecho o
eliminadas las causas de Ia amenaze _
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ARTICULQ 62. DESACA TQ. La persona que incumpliere una orden de un juez proferida
. con base en el presente Decreto incurrira en desacato sancionable con armesto hasta de
seis meses y multa hasta de 20 salarios minimos mensuales salvo que en este Decrefo
ya se hubiere sefialado una consecuencia furidzca d:sfmfa ysm perjuicio de las samenes :
penales a que hubiere lugar.

La sancién seré impuesta por el mismo juez mediante trémite incidental y serd consuftada
al supetior ferérqmca quien dee:d;ré dentro de Ios tres dias siguientes si debe revocarse
- Ia sancion. ,

ARTICULO 53. SANCIONES PENALES El que incumpia el fallo de tutela a &l juez gue
incumpla . las funciones Gue le son propias de conformidad con este Decreto incurrir, -
segun ef caso, en fraude a resolucion judicial, prevancato por omision o en las sanciones
penales a que !mb;ere lugar.

También mcamré en la responsabilidad penal a que hubiere it\fgar quien repita la accibn o
fa omision que molivd fa tutela concedida mediante fallo efecutoriado en proceso en ef
cual haya sido parte.”

Que, Revisado €l Manual Especifico de Funciones y Competencias de la ESE IMSALUD, se
registra que dentro de las Funciones asignadas a los cargos del Nivel Directivo de 1a Entidad, no
se encuentra la contestacion oportuna de las Acciones Tutelares y el cumplimiento de las
. sentencias que dentro de su tramite sean expedidas en los términos y condiciones ordenadas por
los jueces de ia republica, atinentes a ios procesos propios de las dependencias a su cargo y
responsabilidad, lo que genera que se comentre la carga funcional exciusmamente en la
Gerencia.

Que, en cansecuenc;a el proceso carrespond;ente ala ccntestac;on y cumplimienio oporiunc de
las acciones y sentencias tutelares, debe asignarse a la totalidad de cargos del nivel directivo al
interior de la organizacion, de acuerdo al marco funcional de las areas especificas, en garantla
dela ca!u:iad del setmmo bajo respansabmdad de la msmumén

Que es pemnente asignar de manera expresa y mediante Acuerdo emitido de {a Junta Directiva
que no dé lugar a confusién y equivoco alguno ante los jueces de la reptiblica, la funcion
especifica de atender oportunamente las acciones tutelares interpuestas en contra de ia ESE
IMSALUD, dar contestacion a las mismas con los soportes pertinentes y cumplir dentro de los
términos ordenados por las autoridades judiciales las decisiones que de ellas se deriven, cuando’
~ seala entidad la autoridad responsable del agravio, en cabeza de los siguientes empleos del nivel
directiva: Subgerente de Servicios de Salud, Subgerente Administrativo, Jefe de Oficina
Administracion Laboral, Jefe de Oficina de Servicios Generales, Jefe de Oficina de Promocion y
Prevencién, Jefe de Oficina de Atencién al Usuario, Jefe de Oficina de Servicios Generales y del
Nivel Profesional adscriios a la Gerencia los Profesionales Universitarios UBAS, en calidad de
responsables directos de los procesos y procedfmientcs internos relacionado con estas
funciones. ~

AN

Que en mérito de lo expuesto se, .

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: MODIFICAR PARC&ALMENTE el Manual Espemﬁcc de Funciones y de
Competencias Labara!es para los siguientes Empleos def Nivel Directivas y Nivel Profesional
adscritos a la Gerencia, de la Planta de Personal de la Empresa Scc;ai del Estado IMSALUD
denommados a conimuacson :

CARGO , ' CODIGO GRADO
Subgerente Administrativo y | - B 1 (¢ B x 02
Financiero ' :
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Subgerente de Atenc:on en|. | 090 - o 02
Salud _ c , |
Jefe de Oficina F’resupuestc - o008 | - 01
y Contabmdad - : - o '
Jefe de Oficina de Servicios . gos . 01
| Generales E : ' : o -
Jefe. de Oficina de 006 : - ot
Administracion Laboral
Jefe de Oficina de Atencion al | - 006 a 01
Usuario ' . : ' : b
Jefe de Oficina de Promocicn |- - 006 I
-y Prevencion ~ .
Profesional Universitario | 219 - 07
(UBAS) ‘ :

ARTICULO SEGUNDO: AD ICIONAR las Furiciones de los cargos menc&mados asignande ias
siguientes ccrrespondsentes a las acciones tme!ares {as cugles quedaran asi:

ua:—:nmmcmu , T

Nivel Jerarquico: B Directivo T

Naturaleza del Empieo:. | Libre Nombramiento y Remocxén
Denominacién del Emp!eo : : Subgerente Admmxstratwo y Financiero
Codigo: ~ - 1080

Grado: . : - 1oz

No. de cargos: o Uno (1) -
Dependencia: . Subgerencia Admzmszratzva y Fmancrera
Cargo del Jefe lnmediatcr Gerente

il AREA FUNCIONAL

Subgerenma Admmrsfrativa y Fmancnera Proceso de Apoyo.

_ I, PROPOSITO PRINCIPAL -

Garantizar ei equ!kbna eaonom:w y financiero, formalizar los pfanes de adqms;cmnes Y de
administracion de bienes y servicios contratados y definir los lineamientos para que el factor
hamano tenga un desarro!io personal y !aborai acorde con el crecimiento organtzaciona!

W, DESCRiPCIGN DE FUNCIONES ESENG!AL,ES L

-} 1. Hace coherente sus decisiones con fa informacién recibida

2. Elabora jos Proyectos de Actos Administrativos requeridos para teglamentar los aspectos
de su Unidad Administrativa, de campetenma dela ES.EIMSALUD.

3.Consolida los proyectos de inversién a desarrollar en el area de su competencia, de acuers:io
| con la metodologia formalizada para ello -

4. Gestiona, distribuye y dispone los recursos para rea!;zar las actividades de evafuac;on
mejoramiento y seguimiento a la implementacién de las acciones preventivas y oorrectzvas en
los procesos que lidera fa unidad administrativa asu cargo .

5.Direcciona y participa en el diseiio del Mapa de Riesgos y Guias de Controf de ia ESE
8.Define parametros de estructuracion del catdlogo de indicadores, rango, frecuencia y
responsables de su evaluacion, en la Unidad Administrativa a su cargo

7.Define las directrices y lineamientos para estructurar (os programas y proyectos de ia unidad
administrativa que lidera en concordancia con los Instrumentos de Gestién

8.Direcciona y apoya la Evaluacién de los Instrumentos de Gesncn en lo que respecta a ial
-1 Unidad Administrativa a su cargo :

9.Aplica ia metodologia para el andlisis y disefio de los procesos corporaﬁvos hqierados por la
unidad administrativa a st carge

10.Comprende e implementa los mdxcadores qu& evalian la efectividad y la gestion de ios
procesos corporativos de responsabmdad de la unidad administrativa a su cargo

- { 11.Garantiza la correcta ejecucion det presupuesto dei mgresos y gastos catcutadas para #a
Unidad Administrativa a su ca:‘go )
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12.Administra y controla: ios traslados presupuestales originados en la Unidad Administrativa
& su cargo .
13.Aplica mecanismos de inspeccién, vigilancia y supemsxén ala ejecuc:on de los contratos
que tiene bajo su responsabilidad

14 Supervisa las especificaciones de los bienes y servicios requeridos para desarroliar los
procesos de la unidad administrativa a su cargo

15.Multiplica y aplica las medidas de seguridad def mdas para los bienes asignados a Ia umdad
administrativa a su cargo

16.Mantiene el equilibric del desempeno en el equipo humano que lidera directamente

| 17. Consolida en informe de gestién de la Unidad Administrativa a su cargo.

18. Estructura el Plan de Adquisiciones y de Administracién de Bienes acordes con !as
necesidades y posibilidades corporativas. |

19. Atender oportunamente las acciones tutelares interpaeslas en conira de la ESE
IMSALUD cuando estén relacionadas con ios procesos y proced:mmntas internos dei
area bajo su responsabilidad y cargo. :

20. Dar contestacion oportuna a las mismas con los soportes pertinentes. :
21. Dar cumplimiento, dentro del términos ordenados por las autoridades judiciales, a

| las decisiones judiciales que de ellas se deriven, cuando sea la entidad la autoridad
responsable del agravio, en calidad de respansabia directo de los pmceﬁos y
pmcedmuentos propios del drea a su cargo.

e I B lBENTlFlCAClON
Nivel Jerarquico. - | Directivo . - ‘
Naturaleza del Empleo: , Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion del Empleo: . Subgerente de Atenc:on en Salud
Cadigo: - ‘ 090 '

- Grado: ' o 02

No. de cargos: , Uno (1)

i Dependencia: ' Subgerencia de Atencion en Salud
Cargo dei Jefe mmediato' o Gerente

Ry ﬁREA FUNCIONAL

: Subgerenma de Aienc:én en Salud. Proceso de Apoyo

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

' Garanhzar la prestacxon de ios servicios de salud a los usuarios, enmarcado en fos objetwos
corporativos fijados por unidad y considerando las especcﬁcacranes definidas en los convenios
y contratos establecidos fortaleciendo el esquema de promocion de la salud y prevencién de
la enfermedad y minimizando los factores de riesgo que atenten contra la salud.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentifica los requerimientos humanos y fisicos para desarrollar la Atencién en Salud y
Formacién en Salud en cumplimiento con las especificaciones de los convenios.

| 2. Programa y coordina eficazmente al persana! de atencidn en salud para et cubnmlento dei
servicio sin sobrecostos. )
3. Define programas, proyectcs y/o acciones tendzenies a intervenir las causas de los
problemas de salud de la ' comunidad, teniendo con base en perfil epidemiolégico de la
poblacion objeto.

‘1 4. Direcciona la ejecucion de actividades de promocién y prevencién en la pabtamén objeto.

-1 5. Asesora a la Red Prestadora de Servicios Municipal en la pianeaclon prograrnacion,
ejecucion y conirol de los programas de Atencion en Salud.

6. Adecua y actualiza la prestacion de los servicios de salud en correspondenma con. Ios
requerimientos de fa poblacion objeto.

7. Direcciona y vigila la aplicacidn de un sistema de ccntrot y audxtorla médica en las
instituciones prestadoras de servicios de salud, adscritas.

i 8. Valida la efectividad de ios controles definidos para la prestacxén de servicios de salud |
| prestados y en el desarrollo de !os programas de prevencion y promocion de la salud por |
Unidad Hospitalaria. .

9. Adopta ias politicas publicas emanadas pro | !a secretaria de Salud Mumczpal
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10. Mantsene permanente comunlcacxon con los entes de salud a nivel Mumcspai

' Departamental y Nacional, con el fin de retma!zmeniar los procesos adelamadcs en ic de su
competencia

11. Atender oporfunamente Ias acciones tutelares interpuestas en contra de Ia ESE
IMSALUD cuando estén relacionadas con los procesos y procedimientos internos del
drea bajo su responsabilidad y cargo.

| 12. Dar contestacion oportuna a las mismas con los soportes perfmentes

13. Dar cumplimiento, dentro del términos ordenados por las autoridades ;ud:c:aies,
fas decisiones judiciales que de eilas se deriven, cuando sea la entidad la autoridad
responsable del agrawo en calidad de responsable d:recto de los procesos y
,pmced:m:entos propios del drea a su cargo.

~

i IDENTIFICACION

‘Nivel Jerarquico: | _ Directivo .

- Naturaleza del Empleo: : Libre Nombramiento y Remocxén
Denominecion det Empleo: - Jefe Oﬂcma

Cédigo: , 006
Grado: B ' 01~

‘No. de cargos: : ' Uno {1)

Dependencia: o Oficina de Atencitn al Usuano
Cargo del Jefe Inmediato: Gerente
- - s il AREA FUNCIONAL

_ Oﬁcina de Atencién al Usuario

1il. PROPOSITO PRINGIPAL

Farmular e 4mp!ementar las poﬁt«cas, planes, pmgramas y proyectos en matena de servicios
de informacion y atencién al usuario (SIAU) de una forma clara, eficaz y oportuna, con la activa
participacion de los grupos de valor para contribuir al mejoramiento en la calidad de los
semc:os que presta la ESE IMSALUD.

iV. DESCRIPCION DE FUNC?ONES ESENCIALES _

1 Apoya y asesora la conformacion y el fortaiecumtento de las asociaciones de usuanos de ia
‘Red de Servicios Municipal.
‘| 2. identifica las necesidades de-apoyo de %as asoczacranes de usuarios de ta Red de Servicios
1 Municipal.

3. Implementa mecanismos que maniengan fa cobertura de neces;dades enlo pertmente de
la comunidad usuaria de los servicios de la ESE IMSALUD. : :

4. [dentifica actividades que debe desarroliar la ESE con la'comunidad. ‘
5. imptementa mecanismos de medicion y evaluacion de ta satisfaccion de necesrdades de los
usuarios de la ESE, en pro del mejoramiento de su calidad de vida.

6. Gestiona las quejas, reclamos, peticiones y sugerencias de los usuarios en lo retacmnade
con los servicios prestados porla ESE IMSALUD, con oportunidad v claridad.

7. Propone alternativas que pen'mtan al interior de {a organizacion, pracurar mayor informacion
y satisfaccién al usuario.

8. Socializa al interior de las dependencias de la ESE IMSALUD, las resuttados de !a aplicacion
de instrumentos que evaliian la satisfaccién det usuario.

8. Capacita periddicamente y coordina el persona! que aﬁenée usuarios en tas iPS adscntas a
la ESE IMSALUD.

10. Promover y- garantrzar ios mecanismos de pamc;paeaon ciudadana y comumtana ]
establecidos por las normas vigenies.
| 11, Realizar la supervision de contratos conforme con el estatuto de contratacion vigente.

12. Proponer e implementar los documentos asociados al sistema integrado de gestaon acorde

a fos procesos de la empresa.

13. Contribuir de acuerdo con sus capacidades y competencras en concertacmn con el jefe
inmediato y el responsable de docencia, los procesos de gestion del conocrm:ento y la
innovacién. ‘
14. Aplicar los requerimientos estabiemc!os en et Sistema de Gestion de $egunﬂad y Salud en
¢l Trabajo acorde a las normas vigentes.

15. Aplicar los requerimientos establecidos por el proceso de Gestion Documenta{ acorde a
fas normas vigentes. :
16. Aplicar e implementar las estrategias y aomones estabiecxdas dentm del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestidén -MIPG-. . 15
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| 17. Atender oportunamente Ias acciones tutelares mterpuestas en contra de la ESE

IMSALUD cuando estén relacionadas al proposito principal de su cargo

18. Dar contestacion a las mismas con los soportes pertinentes. '

19. Dar cumplimiento dentro del términos ordenados de las decisiones judiciales que de
‘ellas se deriven, cuando sea la entidad la autoridad responsable del agravio, en calidad
de responsable directo de} proceso 14 cuando guarden relacién con las func:ones de su
cargo.

20. Las-demas que e asagne ei jefe inmediato de acuerdo con el caracter de sus funciones.

I iBENﬂFiCAC‘IbN

Nivel Jérérqiiicb: T ) . Directivo

Naturaleza del Empleo:; ' | Libre Nombramiento vy Remocnon
Denominacion del Empieo - _IJefe Oficina
Cédigo: v i - 1006
| Grado: o ‘ 101
No. de cargos: = A Uno (1) '
Dependencia: Oficina de Adm:mstracxon Laboral
: Cargo del Jefe !nmediatn' ‘ Gerente

W AREAFUNCIONAL

Oﬁcma de Admmtstrac:_oﬁ Laboral, Procesos Apoyo y Misionales.

. PROPOSITO PRINCIPAL.

l Dlsenar ergamzar, ejecutarycontrolar los procesos, planes, pragramas y proyecios tendfentes
a promover estrategias para-garantizar el talento humano idéneo, competente ¥ moﬂvado
_ cpnmtzancic los recursos para el cumplimiento de la mision del drea.

W, BESCRIPC!O& BE FUNCIONES ESEQC!ALES

7. Administra el personai de ia E S.E IMSALUD desde el mcmento dela vmcuiacxon hasta la
desvinculacién.

2. Define politicas y mecanismos de selecctm, ambzentacron evaiuamon, cantrai y pmmec;on
del personal en la E.S.E IMSALUD.:

3. Verifica el cumplimiento de requisitos para vmcular y desvincular personai alaESE, segun
las especificaciones definidas.

4. Verifica el cumplimiento de reqursﬂcs para adoptar la ptanta de persona! de la ES.E
IMSALUD.

5. Admm;sira controla, mantiene y actuafizada la base c}e dams t}e ia planta det personat de
laESE.

6. Garantiza la actuaizzacxon de la situacion admm;stratnva y las hojas de vida del personal de
fa E.S.E IMSALUD

7. Coordina acciones gue permiten la evaiuamon oportuna y umforme de los funcionarics de !a

| E.S.EIMSALUD

8. ldentifica aquellos gmpas o individuos que tienen resultados que se deswan de la
normalidad, establece ias causas de su desviacion y define jas necesidades de wpac:tamon
‘entrenamiento oinduccién, que permitiran modificar esa situacion.

9. Define las insubsistencias derivadas de la mala calificacion

10. Define el plan de estimulos derivados de una excelente calificacion. o

' 11. Es responsable de la elaboracién y actualizacién de los manua!es de funciones y de
procedimientos dé los funcionatios.

12. Atiende y tramita las solicitudes, en materia laboral, de los empieados delaE.SE.

13. Atender oportunamente las acciones tutelares interpuestas en contra de Jla ESE ’
IMSALUD cuando éestén relacionadas con Jos procesos y procedimientos internos del
drea bajo su responsabilidad y cargo. '

14. Dar contestacion oportuna a las mismas con fos soporzes pemnanm

18. Dar cumplimiento, dentro del términos ordenados por las autoridades judiciales, a
las decisiones judiciales que de ellas se.deriven, cuando sea la entidad la autoridad
responsable del agravio, en calidad de responsable directo de fos procesos y
procedimientos propios del drea a su cargo. . |

16. Ejercer las demas funcmnes que le sean asgnadas y sean afines con la naturaleza del
mismo. .
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Nivel Jerarquico: ~ Directivo
Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Denominacion del Emplas ' : Jefe Oficina
Cédigo: ' ' 008 ‘
Grado: o P i

{No.decargos. -~ Uno (1)

- | Dependencia: v C ' Oficina Presupuesto y Contabmdad

Cargo del Jefe !nmedxato ' Gerente '

li. AREA FUNCIONAL

Of icina Presupuesto y Contabilidad. Presupuesto. Procesos Gerencta!es

lil, PROPOSITO PRINCIPAL

Reainzar funcmnes de direccién, planeacién, coordinacion, ejecucion, eva!uac;on y control de
las actividades asistenciales y administrativas en el drea de atencidn a las personas para el
mejoramiento de la calidad de vida, para garantizar la eficiente y oportuna prestaciéon de los
servicios que brinda la Empresa siguiendo los procedimientos establecidos y teniendo en

cuema las politicas institucionales y normatividad vigente.
... DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Deﬁne los modelos de proyeccion gue mas se ajusten al comportamiento de losi mgresos y
|| egresos, para obtener ia mayor precisién en las proyecciones.

2. Clasifica las proyecciones por ttgc de ingreso y gasto, zdsntxﬁcando restnccxanes en ia
proyeccion. ‘

3. Institucionaliza la metodologia para el d‘hgenc;amrenfo dél presupuesto gjustado a ias‘
disposiciones legales.
4. Traduce las politicas fiscales dela ESE IMSALUD en metas de ingresos o limites de gastos _
5. Tipifica el flujo de ingresos y egresos. .

i 6. Da las directrices que se deben considerar para & etabcracsén dei cofrespondsente P.A. C
7. Formaliza modificaciones al PAC.

8. Verifica los requisitos, en materia presupuestal para ejecutar el gasto y mantener equilibrio
€n la ejecucion del gasto. .
9. Formaliza el Certificade vy Registro Presupuestal. ~

10, Qrienta la ejecucion de estudios que permitan fortalecer la estructura da ingresos de la
ESEIMSALUD

11. Verifica que las politicas definidas para fortalecer la estructura de mgresos de la ESE
IMSALUD se consideren en la generacion de los diferentes tipos de ingresos

12. Consolida 1a informacion para la estructuracion del plan financiero

13. Elabora el presupuesto para su presentacion y aprobamon enmarcado en las pohﬁcas
definidas para la vigencia

4. Analiza compoitamiento general de ¥a ejecuuén presupuesta? y deﬁne medidas para
{ mantener el equilibrio presupuestal

156. Define las directrices generales para la presentacion de !os estados ﬁnanc;ems
econdmicos y de rendiciéon de cuentas

16. Define la viabitidad para la modificacién al presupuesto definiendo el mecanismo requendo .
17. Conserva ia coherencia entre lo presupuestado v lo realizado '
18. Verifica que la generacién de informes relacionados con estos procedimientos se dé
oportunamente y con las especificaciones de calidad definidas para ello,

19. Formaliza acuerdos y/o resoluciones de Reservas y Obligaciones.

20. Atender oportunamente las acciones tutelares inferpuestas en contra de la ESE
| IMSALUD cuando estén relacionadas con los procesos y procedimientos mtemos del
drea bajo su responsabilidad y cargo. _

21. Dar contestacién oportuna a las mismas con los soporfes pertinentes.

22. Dar cumplimiento, dentro del términos ordenados por las aatoridades judiciales, a
las decisiones judiciales que de ellas se deriven, cuando sea la entidad la autoridad
responsable del agrawo, en calidad de responsable directo de los procesos y
procedimientos propios del érea a su cargo. .

‘ e L {DENTiFiQACIGﬂ J
Nivel Jerérquico: n Directivo ’

Naturaleza del Empleo: Libre Nombramiento y Remocnén

‘Avenida Libertadores 0 - 124 Br. Blanco
San José de Cucuta—Noﬁe de Santander-Colombia 5?84980
http www.imsalud.gov.co
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Denominacion del Empleo:. Jefe Oficina _ ,
1Cédigo: o 1008 b
- Grado: 01

No. de cargos: Uno (1) _,

Dependencia: Oficina de Servicios Genera!es

Cargo dei Jefe !nmediato Gerente , -

ii. AREA FUNCIONAL

L

Oficina de Ser\nc:os Generaies Procesos Gerenciales

" 1il. PROPOSITO PRmc;PAL

Deﬁmr !es MEcanismos Necesarnos para el aprovisionamiento-de los recursos requendos para
el desarrollo de ias actividades de la enfidad, de tal forma que se adquieran oporiunamente,
sin que se genere escasez o sobre almacenamiento de existencias; asi como, mantener
 actualizado el inventario de bienes muebles e inmiuebles y generarlos mec:amsmcs necesarnos
paraia censewac;on de los bienes de la ES.E. !MSALUD »

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCiALES

1. Da las dareciﬂces para la Administracion de bienes, enmarcado en ias pohtlcas deﬁmdas
para la operacion y aprovechamiento de estos.

2. Establece coherencia entre las existencias de los bienes, las necesrdaées de ia E 3 E.
| IMSALUD y los Centros de Atencion y los despachos & las mismas. -

3. Coordinar y supervisar ef cumplimiento de las especificaciones fegales para la ejecucion de
los procedimientos de las dependencias de Ia entidad. - :
4. Estructura y verifica el cumphmtento del plan de compras. -

5. Garantiza fa existencia de los recursos requeridos para ia ejecucmn de los procednmenms
de la E.S.E IMSALUD. ,

6. Eslablece la razonabifidad en la solicitud de asignacion de recursos, de acuerdo con la
| distribucién de estos para la ejecucion de procedimientos por unidades responsables.

7. Garantiza la actualizacién de los Inventarios de Bienes de la E.S.E IMSALUD ,
8. Garantiza que se ha ccnsultado el RUPR o se ha realizado sondeo de mercado para el bien

| 0'setvicio a adquirir.

9. Recibe y registra las propuestas para convocatoria de adquisicidn de bienes o servicios.

‘1 10. Establece las dtrectnces para mantener ia unidad tecno!ogtca enla adquzsacmn de bienes
Y servicios.

11. Define las especificaciones generates a canszderar en fa defl mcxén de las vanabies al
evaluar por tipo de adquisicion.

12. Garantiza el cumplimiento de especificaciones contractuales en la entrega de b:enes
' muebles inmuebles y de consumo.

1 13. Da las directrices para la definicion de los mecanismos de prevencion, pmteccron ¥
recuperacion de los bienes de la E.S.E IMSALUD.

14. Afender oportunamente las acciones tutelares mterpuestas -en-contra de fa ESE
IMSALUD cuando estén relacionadas con los procesos y procedimientos internos del
grea bajo su responsabilidad y cargo. .
15. Dar contestacion oportuna a las mfsmas con fos sapo;tes pertineﬂtes.

16. Dar cumplimiento, dentro del términos ordenados por las autoridades judiciales, a
fas decisiones judiciales que de ellas se deriven, cuando sea la entidad la autoridad
responsable del agrav:o en calidad -de responsable directo de los procesos y
pmced:imentos propios del drea a su cargo. :

{8 IQENTiFiCACM

Nivel Jerarquico: Directivo

{ Naturaleza del Empleo:; Libre Nombramiento y Remocson
Denominacién del Empleo: | Jefe Oficina
Cédigo: . - 006
Grado: R , 01

No. de cargos: - Uno (1) :

| Dependencia: - Oficina de Promocion y Prevencién
- { Cargo del Jefe inmed:ato Gerente

1. AREA FUNCIONAL

Atencmn en Sa&ud Promocién 'y Prevencion.

. Avenida Libertadores 0 — 124 Br Blanco
San José de Cicuta-Norte de Santander-Colombia 5784980
* hitp: www. imsaiud.gov.co J .
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lﬂ. PROPOSITO PRINCIPAL

D:reccsonar y coordmar acciones de promocion y prevencion de la salud de estilo de vida
saludable, prevencion especifica de la enfermedad y vigilancia epidemiologica de acuerdo con
los requerimientos detectados y mantemendo los estandares def nidos para la prestacion de
!os semc:cs

V. DESCR!PCION DE FUNC!ONE& ESENC%ALES

1. Identrﬁca la pobiac:on objeto de aplicaciéon de programas y proyectos de pmmcclén y

prevencién de la salud en general. »

2. Direcciona la identificacion y consolida la actualizacion de las necesidades de la poblacion

beneficiaria de programas y proyectos de promocidn y prevencion, de fomento de estilos de |

vida saludable, proteccién especifica y deteccion temprana de la enfermedad y vigilancia

epidemiolégica,

3. Define programas y proyectos de promocién y prevencsén de la salud de aphcacxén ala

comunidad en general, a través de las Unidades Hospitalarias y Centros de Safud adscritos.

4. Adelanta procesos para el desarrolio de jos servicios prestados y de programas de

prevencion y promocién en salud en las Unidades Hospitalarias y Centros de Salud adscntcs B

5. Realiza seguimiento a los servicios prestados a la poblacion objeto,

7. Define el programa de trabajo por periodos y por aspecta de la salud a cubriren las Umdades

-1 Hospitalarias y Centros de Salud adscritos.

8. Desarrolla e implementa procesos de capacrtacxon apucables a la comunidad en generai ¥i

al personal médico y paramédico en promocion y prevencion, fomento de estilos de vida
saludable, proteccion especsﬁca y deteccién temprana de fa enfefmedad y vigilancia

epidemiolégica. _ ;

9. Consolida el perfil epldemloioglco dela pob!ac;on objeto de atencxén

| 10. Audita a las instituciones prestadoras de sewzcros de promocxén y prevenczon de laES. E
IMSALUD.

11. Repoita 4 la Secretaria de Salud’ Mumc;pat y a las ARS con vinculacion a E. S E IMSALUD

| la informacion requerida y con las especificaciones definidas.

12. Atender oportunamente las acciones tutelares interpuestas en contra de la ESE

IMSALUD cuando estén relacionadas con fos procesos y pmaedlmlentos m:temos del

area bajo su responsabilidad y cargo.

| 13. Dar contestacién oportuna a las mismas con los soportes pemnentes

| 14. Dar cumplimiento, dentro def términos ordenados por las autoridades judiciales, a
‘| fas decisiones judiciales que de ellas se deriven, cuando sea la enfidad Ia autoridad
responsable del agravio, en calidad de responsable dmfo de los procesos y|
. procedfmfentos propios del 4rea a su cargo.

3 IDENTIFICACION

N?ee;i\deréfquicc: T Profesional

Maturaleza del Empleo: | Libre Nombramiento y Remocion
Denominacién del Empleo: ' | Profesional Universitario - UBAS
 Cadae _ 515 :
{ Grado: . T - 07
No.decargos: = | - Seis (8)
Dependencia: : ‘ Gerencia
Cargo del Jefe lnmad:ato 1 Gerente
“ L AR&A” FUNCIONAL

Gerenc;a

1L PROPOS!TQ PR!NC!PAL

Pfanear coordmar'y ‘evaluar las actividades que se cfesarroﬂen en jas Umdades Bés:cas de-
Atencion en Salud (UBAS) de la ESE IMSALUD, optimizando el recurso humano, fisico y
técnico con el fin de asegurar la prestacion del servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

1 Asast:r y parhcxpar activamente en los comités institucionales convocados por {a ESE
IMSALUD, que requieran su participacion y gest;onar los comprom;sos adqumdos dentro dei_
desarrolio dsl mismo.

2 Gestionar la entrega oportuna del mforme det recaudo financiero por venta de semmos alas
.Subgerencia Administrativa y Financiera.

13, Reportar oportunamente los informes requeridos por la ESE IMSALUD.

Avenida Libertadores 0 — 124 Br. Blanco
San José de Clicuta-Norte de Santander-Colombia 5784980
- hitp VAW, imsalud. gov o
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4. Acompaiar Ia aplicacion de autoevaluacion de condtmones de habilitacién en el primer
trimestre del afio.

5. Realizar seguimiento al cumplimiento de condiciones de habilitacién de ia UBA 2 IPS |
satélites de manera tnmestral elaborar informe de hallazgos y remitirlo a la subgerencia
correspondiente.

6. Realizar reunion con el equipo de colaboradores una vez al mes, de la cual debe quedar |
acta  y compromisos. ‘

7. Realizar andlisis de la poblac;on asignada por UBA e IPS de referencia identificando

estrategias de cumplimiento de metas de la resolucion vigente y /o actividades, para proponer | -

y articular con la subgerencia de atencién en saijud.
8. Presenfar y socializar al equipo de trabajo el analisis de !a poblacién astgnada y las
 estrategias de cumplimiento de metas y /o actividades definidas por la subgerencia de atancron
en salud, realizando seguimiento mensual de las mismas.
9. Analizar el informe diario de la auditoria concurrente de urgenczas ¥ hospztahzamon
presentado por el auditor médico y e;ecutar las acciones preventivas o correctivas para el
mejoramiento de los procesos.
10.vigilar la implementacién y cumplimiento de las directrices o snstrucclones emanadas poria |
alta direccion de la ESE IMSALUD. .
11. Verificar el cumplimiento del criterio de talento humano para los requxs:tcs de habﬂftacién '
en UBAs e IPS de referencia.
12. Verificar el cumplimiento de los requisitos del cnteno de habilitacion relacionado con la ‘
gestién de hojas de vida de los equipos en la Unidad Bésica ¢ IPS, de conformfdad alosi
| criterios establecidos porfa normatividad vigente.
13. Hacer seguimiento al cumplimiento de los cronogramas de mantenimiento preventivo Y
realizar inspecciones periddicas al inventario as:gnado de equipos btomedscos delaUBAe
PS de referencia. ‘
14. Parlicipar en las rondas de seguridad. programadas en la UBA e IPS de acuerdo al
cronograma de seguridad del paciente
15. Analizar los indicadores institucionales y presentarios a la alta dxrecc:on
16.Elaborar de manera concertada con los responsables de ejecutar las acciones, el plan Gnico
de mejoramiento de los haﬂazgos encontrados por auditorias internas - y externas de la UBA
€ IPS a su carge y realizar seguimiento asegurando el cierre de ciclo de mejoramiento.
17. Establecer junto con el servicio farmécéuﬁg:o los stock minimos por servicio de acuerdo
: ‘mn la productividad y mantenerios. para asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios
para la prestacion de los servicios.
18.Verificar y aprobar las solicitudes de insumos, dispositivos medtccs medscameﬁtos ¥
activos realizadas por UBAS ¢ IPS de referencia. '
“19. Realizar reportes semanales de las novedades encontradas en las rondas enla Umdad
Bésica e IPS, de conformidad a la normatividad vigente y gestionar ias soluciones.
20. Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos de acuerdo
con el informe de cumphmzento de los estandares de habilitacion en la red de IPS de la ESE
IMSALUD.
1 21. Realizar un andlisis del consumo de medxcamen’tos y dispositivos e insumos teniendo en
cuenta la produccion de los servicios y. presentar a la aita dzreccmn las deviaciones
encontradas.
22. Promover la implementacién v la adherencia a GPC procesos y pmcedimientas
instifucionales.
23. Supervision diaria del cumplimiento de mndtcmnes de hmpxeza orden y desinfeccion de
las UBAS e IPS
24. Supervisar &l cumplimiento del codigo de vestrmenta adoptado por la ESE IMSALUD
25. Promover un adecuado clima orgamzacmina! centrado en la atencmn y saﬁsfaccxén del
usuario. :
26. Promover Ia :mpiementacnon de las poist!cas mstrtucnonaies adoptadas por la ESE
IMSALUD.
27. Responﬁer y velar por la segundad mtegndad y reserva de la mfcrmac:on el material, ios
eqmpos y ios elementios a su cargo.. : v

Avenida Libertadores 0 — 124 Br. Blanco
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28. Asistiry pamcnpar en representacxon de la ESE IMSALUD en reuniones, consejos juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado. .

29. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas; con la opmtumdaﬁ
y periodicidad requeridas. .

.30. Custodiar los bienes muebles y de activos fijos que esten a su cargo reportando las
novedades encontradas y venﬁcando el estado de los mzsmos cuando se presente retiro 0
' cambio de personal.

31. Apoyar el pian de capac:ﬁac;onac de procesos pnomanos internos con apoyo de convenio
docencia servicio de acuerdo al cronograma establecido por la Subgerencaa de Atencién en
Salud.

32. Realizar el entrenamxento en el puesto de trabajo del personal as:gnado de ia Umdad
Basica e IPS y elaborar el informe. )

33.Elaborar y presentar ante la instancia rewect;va jas ml;cﬁa&% de requeﬁmseﬂwa de
recursos fisicos, materiales, financieros y de factor humano necesarios para la ejecucion de
-los planes, programas y proyectcs que desarrolle y administrar correctamente los que le sean
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

34. Realizar la supervision de contratos conforme con el estatuto de contratacion vigente.
1 35. Proponer e implementar los documentos asociados al sistema integrado de gestton acords
{ & los procesos de la empresa.

386. Contribuir de acuerdo con sus capacidades y competenclas en concertacion con el jefe
inmediato y el responsable de docencia, los procesos de gestién del conocimiento y la
innovacion.

37. Aplicar los requﬁﬁmfantos estab!ecss&cs en el Ststema de Gest&ea de Segunﬁad ¥ Sa!uﬁ en
&l Trabajo acorde a las normas vigentes.
- 38. Aplicar los fequenm;entos establec;dos por el proceso de Gestion Documenial acorde a
las normas vigentes, '

39. Aplicar e implementar las estrategias y acciones establecadas dentro del Modelo integrado
de Planeacion y Gestién -MIPG-,

40. Atender oportunamente las acciones tufelares interpuestas en contra de la ESE |
IMSALUD cuando estén relacionadas con fos procesos y procedimientos interos def
| #rea bajo su responsabilidad y cargo.
41 Dar contestacion oportuna a las mismas con los soportes pertinentes.
1 42, Dar cumplimiento, dentro def términos ordenados por fas autoridades ;udxcxales,
fas decisiones judiciales que de ellas se deriven, cuando sea la entidad Ja autoridad’
responsable del agravio, en calidad de responsable. d‘mecto de los procesos y
| procedimientos propios del drea a su cargo.
43. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y sean afines con la naturaleza del
cargo. S : )

ARTICULO TERCERO: E! Jefe de la Oficina de Administracion Laboral de ia Empresa Social del
~ Estado IMSALUD, entregara a cada funcionario copia de las funciones asignadas guienes
esponderan porel cump!tm:ento de las mismas, encontrandose obligados a adjuntar la respectiva
ada proceso judxc:al para acredntar que actuan como respansabies funcwnales

Prasidentes—

mga\c}tgv t«/i Egﬁrfi%h& de Oficina Admiristracién Laboral;\( | |
| | Avenida Libertadores 0 - 124 Br. Blanco .
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