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)

- “POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIF]CO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
: LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA EN LAE.S.E. “IMSLAUD”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ES E. "IMSALUD" DEL
‘ IMUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA

"En uso de sus facultades legales y espeCIa_Ie_'s con_ferldas en eI Ac_uerdo No. 0087 de 1999, y
CONSIDERANDO QUE:

La Empresa somal deI Estado IMSALUD constituye una categorla espeC|al de Entldad Publlca
Descentralizada del Orden-Municipal, dotada de personeria juridica, patrlmomo proplo y autonomia

' admlnlstratlva y flnanCIera de conformidad con el Decreto 1876 de 1994,

ElAcuerdo 087 de 1999 emanado.del Consejo Mumcnpal en su artlculo 18 determma que el maximo. .'
6rgano de la Empresa Social del Estado ESE IMSALUD, sera la Junta Directiva. Al articulo 19 del

_Acuerdo en cita, dispone “Funciones de la junta directiva: aprobar el Manual de Funciones,

~ ReqUISItos y CompetenCIas para su posz‘er/or adopc:on por-el Gerente de la ESE /MSALUD”

El Decreto Ley 785 del 17 de marzo de 2005 Porel cual se establece el sistema de nomenclatura

-y clasificacién y de funcnones y.-requisitos generales de los empleos de las entldades terrltorlales'

que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, sefiala en su articulo 2° que “(. ...) se -
. entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades.que se asignan a una -

B persona y las competenC/as requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer e/

cumplimiento de.los planes de desarrollo y los fines del. Estado. Las competencias laborales,
funciones y requisitos espec:f/cos para su ejercicio ‘seran fijados por las autoridades competentes
para crearlos, con sujecion a lo previsto en el presente Decreto Ley y a los que establezca el
Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas func:ones y reqUISItos estén sefialados en |
la Constrtuc:on Pol/t/ca oen Leyes espec:a/es" - :

Medlante Decreto 2539 de 2005 se establecieron Ias competenuas laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles j jerarqwcos de las entldades alas cuales se le aplican los -

- Decretos 770 y 785 de 2005,

Medlante Acuerdo 004 de 2016 de conformldad con Io establemdo en los Decretos 2484 de 2014
y 1083 de. 2015, la Junta Directiva modificé el Manual Especmco de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos de la Planta de Personal de la Empresa Social del Estado— E.S.E.

IMSALUD, documento que segtin. certlﬂca0|on del funC|onar|o responsable del Talento Humano se
encuentra V|gente a Ia fecha : :

N .

. Sobre la aS|gnaC|on de funciones espec:lflcas del empleo pubhco ha dicho la Corte Constltucmnal
en la sentenma C-447 de 1997; :

..Cuando el art/culo 122dela Constltumon Nacional ex:ge fijar las func:ones de los empleos

' pub//cos entre otros actos por medio de reg/amentos no se esta refiriendo exclus:vamente ‘

-a la ley que determina la estructura organica de la entidad publ/ca ni al Manual General de

- Funciones que expide el PreSIdente de Ia Repub//ca sino también al manual es,oec:f/co de
funciones de Cada entldad

“Las func:ones concretas o espec:f/cas que le corresponde cumpllr a cada uno de esos .
empleos en el ente gubernamental al que pen‘enezca el cargo, “son fijadas por el jefe del
organismo respectlvo en el llamado Manual EspeCIflco de Funciones.que, dicho sea de paso,
.-no puede wolar normas de super/or jerarqwa esto’ es, la Const/tUC/on y las Ieyes ( .) Nada
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- impide que medlante reg/amentos se asigne por parte del PreSIdem‘e de la Republlca del
- jefe.de la entidad respect/va e inclusive de los Jjefes inmediatos o de cualquier otra autoridad
~ competente del mismo organ/smo funciones a los empleados de un determ/nado ente
. publico (...) siempre y cuando no se desconozcan los lineamientos generales sefialados en .
. el Manual General de Funciones y no se desvm‘uen los objet/vos de la institucion y /a f/nalldad
para la cual se creo el emp/eo s :

El Manual de Funmones de la ESE IMSAUD debe ser actuallzado y modermzado conforme alo-
. establecido en la Constitucion Politica de 1991, la Ley 909 de 200, el Decreto 785 de 2005 y los
_diversos pronunciamientos que a respecto.a emitido tanto la Corte Constltumonal como el Consejo
‘de Estado. Lo anterior siempre y cuando se garantice- eI mvel yla: naturaleza Jerarqwca asi como '

el area funcnonal del respectlvo empleo publlco : :

El Decrefo 2484 de 2014 ‘por el cual se reglamenta el Decreto- Ley 785 de 2005”, tiene como objeto
estipular los factores que se-tendran en cuenta en los manuales de funciones’ y de competencias |
laborales de los organismos y ent;dades de nivel territorial - que se ngen con fundamento en la
nomenclatura del Decreto Ley 785 del 2005

Revisado el Manual Especmco de Funmones y Competenmas de Ia ESE IMSALUD por la Oficina
de Talento Humano institucional, se encuentra que el cargo JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS
‘GENERALES CODIGO 006 ‘GRADO 01, tiene dentro de su Propdsito Principal - “Definir los
mecanismos necesarios para el aprovrs:onam/ento de los recursos requeridos para el desarrollo de
las actividades de la entidad, de tal manera que se adquieren oportunamente, sin que se genere -
escasez o sobre el almacenamiento de existencias,; asi como, mantener actualizado el inventario
de bienes muebles e inmuebles y generar Ia Ios mecan/smos necesarios para /a conservacron de
los bienes de la E.S.E. IMSALU ”

No obstante, en revision puntual del area de Talento Humano se observo que existe dentro de la
'Planta de Personal el cargo de ALMACENISTA GENERAL Cédigo 215 Grado 07, que tiene como
. propésito principal dentro del Manual Especifico- de Funciones y Competenmas de la_ ESE

- IMSALUD: “Definir las variables para ajustar el plan de adqwsrc:ones de acuerdo con los consumos
histéricos'y el anélisis de los consumos reales, en correspondencia con-el plan.de inversiones”, mas
no incluye dentro de su propdsito principal ni dentro de sus funciones las concernlentes al ingreso,
mantenlmlento actualizacion y sallda de Ios blenes del inventario mstltumona! ' ’

_ 'Revisados Ios procedlmlentos mternos de la ESE IMSALUD, se tiéne que eX|ste el AMB-01-P-04 ..
~denominado “Procedimiento. de’ Activos Fijos’, en el cual se: determina. como responsable al
Almacenista General de fa entidad por cuanto consiste en identificar fisicamente cada activo fijo con
una etiqueta, placa u otro medio, que sera su identificacion definitiva, lo. que es de suma importancia
para cualquier tipo de- empresa en la cual se hacen nécesarios los inventarios, en atencion a que la
base de todas las organizaciones consiste en la compra y venta de bienes y servicios, haciéndose

- necesaria la existencia de inventarios, los cualesle van a permitir tener el control de los blenes ya
la vez generar reportes de la situacion economica de la empresa. Asi mismo como parte del -
procedimiento se encuentran determinadas las.actividades relacionadas a identificar la modalidad
de ingreso del activo fijo, aprobar donacién, ingresar comodato del activo. fuo verificacion de las’
- caracteristicas del activo fijo, ingreso del activo fijo al sistema. Traslados y salidas de los bienes de
Ia mstltu0|on funCIones que necesariamente deben recaer en el almacenlsta general de la entidad.

Revisado el sistema lnterno de la ESE IMSALUD eX|ste lgualmente el procedlmlento denominado
AMB-01-P-05 “Procedimiento Inventarios Baja’ el cual define las necesidades y critérios para la» ,
adecuada realizacién ‘del procedimiento’ general de. Bajas de la ESE IMSALUD, el cual contiene -
dentro de sus actividades las de “ubicar, clasificar y organizar los bienes inservibles y obsoletos;
verificar,” confrontar que ‘se encuentren-en la base de datos de inventarios y en caso de no .
encontrarse’ se. deben incluir en .el sistema;. Elaborar, consolidar y poner a disposicion de los
responsables de las demas, dependencias’ la informacién de los bienes muebles objeto de baja
Solicitar a la dependenCIa competente concepto técnico sobre los bienes muebles que van a ser .
objeto de bajas y cetrtificacion de que los bienes no son tiles en ninguna dependenCIa de la ent/dad '
E/aborar informe -al Comlte evaluador para e/ pl‘OCGSO*de bajas en el cual sustenta la so//CItud de la
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"baja del b/en mueble” funciones que tecnlcamente deben corresponder al Almacemsta General y
no al Jefe de Servrmos Generales o . :

\ Por tales- motlvos se hace necesario ajustar y modlflcar el Manual de Funaones % Competenc;las )
Laborales de la ESE IMSALUD en el cargo JEFE DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES,
CODIGO 006, GRADO 01 en el item de Propositq Principal y Funciones Esencuales suprimiendo lo.
relacionado al ingreso, relacién, actualizacion, depuracnon y salida del inventario de la entidad,
Unicamente y adicionando lo relamonado ala superV|S|on y control de'los procedxmlentos de Activos
‘FIJOS (Inventarios) y Baja de Blenes o : . :

Se hace necesano igualmente mod:ﬂcar el Manual de Funmones y Competenmas Laborales de la
ESE IMSALUD en el cargo ALMACENISTA GENERAL Cddigo 215 Grado 07, en el item de
.+ Proposito . Principal y Funciones Esenciales, adicionando ‘lo rélacionada aI “ingreso, reIaC|on
- actuahzamon depura0|on y sallda del mventarlo de la entldad “Unicamente. :

El proyecto de acuerdo |n|0|a|mente presentado por la admlnlstrac:|on fue somahzado previamente -
con las Organizaciones ‘Sindicales en cumplimiento al Artlculo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015,
‘paragrafo 3°, adicionado por-el Articulo 1 del Decreto 51 del 2018 tal y como. Io hace constaf la-
funmonana responsable del Talento Humano :

En mérito de lo eXxpuesto, se
: ACUERDA:‘-

f ‘ARTICULO PRIMERO AJUSTAR el Manual de Funmones y Competenmas Laborales para los
: ’empleos que-conforman la planta de.personal de la ESE IMSALUD, especificamente el de JEFE
DE OFICINA DE SERVICIOS GENERALES, CODIGO 008, GRADO 01, el cual quedara asi:.

“Il. PROPOSITO PRINCIPAL /
Def/n/r los mecanismos necesarios para el aprowsronam/ento de Io,s récursos requer/dos para el -
" desarrollo de.las. actrvrdades de la entidad de tal forma que se adqureran oportunamente, sin que
se genere escasez o sobre almacenamiento de existencias,; . Supervisar y Controlar los
procedimientos: y actividades relacionadosa los activos fijos y baja- de bienes institucionales;
‘ Generar los mecan/smos necesar/os para la conservacion de los brenes de la E.S.E. IMSALUD

IV DESCRIPCION DE FUNC/ONES ESENC/ALES

1. Da las d/rectr/ces para la Admrnrstracron de b/enes enmarcado en las poI/t/cas defln/das para
la operacién y aprovechamiento de estos.
- 2. Establece coherencia entre las existencias -de /os blenes Ias necesrdades de la E S. E 3
~ IMSALUD y los Centros de Atencién y los despachos a las mismas. «
3. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las especrflcacrones /egales para la ejecucron de 1os
procedimientos de las dependencias de la entidad. - S
4. Estructura y verifica el cumplimiento del plan de compras
5. Garantiza la existencia de Ios recursos requerrdos para la ejeCUCIon de los proced/m/entos de s
la E.S.E'IMSALUD. ' o
.6. Establece la razonabilidad en Ia sollcrtud de asrgnacron ‘de recursos, de acuerdo con la -
- distribucion de estos para la ejecucion de procedimientos por unidades responsables. :
. 7. Garantiza que se ha consultado el RUPR o] se ha realizado sondeo de mercado para el bien o
servicio a adquirir. . .
8. Recibe y registra las propuestas para convocator/a de adqursrcron de bienes o servicios. '
9. Establece las drrectr/ces para mantener la un/dad tecnologlca en la adqursrc:/on de b/enes y.
" servicios. -

'10. Define las especrfrcacrones generales a conSIderar en la defrnrcron de Ias var/ables a evaluar _
por t/po de adqursrcron : o
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11. Garantlza el cumpllm/ento de espec:ﬂcac:ones contractuales en /a entrega de bienes muebles
inmuebles y de consumo. ‘
~12. Da las directrices para la deﬂmc:on de los mecan/smos de prevenc:on protecmon y
recuperacion de los bienes de la E.S.E IMSALUD.”
13.- Controla y supervisa el cumplimiento de los procedimientos estableCIdos para el ingreso,
_ mantemm/ento actualizacioén y sallda de los bienes.-del inventario mstn‘uaona/ ,

ARTICULO SEGUNDO: MODIFICAR eI Manual de Funciones y Competenmas Laborales dela |

ESE IMSALUD en el cargo de ALMACENISTA GENERAL, CODIGO 215, GRADO 07, adicionando
los |tems reIaCIonados a Prop03|to Principal y Funcnones Esencnales los cuales quedaran asi: .

“/ll PROPOSITO PRINCIPAL
Le Corresponde al Almacén /levar el reg/stro deta/lado de todos los b/enes que mgresan y sa/en de
* la institucion, -asi. como 'los que tienen a su cargo para el servicio los servidores publicos o -
~ contratistas de la entidad, con su correspondiente valor histérico y la fecha en que fueron puestos.’ \'
al servicio, Efectuar todos los movimientos de bienes entre servidores publicos o contratistas de tal
. forma, que se puede determinar en cualquier momento el responsable de cada bien y el valor al -
_..que ascienden los activos de la ESE IMSALUD asi mismo, Definir las variables para. ajustar el p/an

de adquisiciones de acuerdo con los consumos hlstor/cos y el anaIISIs de los consumos reales en
: _correspondenc:a con el plan de mversrones ~ :

V. DESCRIPC/ON DE FUNCIONES ESENC/ALES '

1

1 Establece el punto opt/mo de pedldo para mantener el aprOVIS/onam/ento requer/do por /a ent/dad
en el almacén: '
2. Estructura el plan de adqu:s:ctones enlo referente a cantldad de msumos y summ/sz‘ros como e/ :
presupuesto requerido para su obtencion.
3. Coordinar y registrar tanto el ingreso, almacenamiento y dlstr/buc:/on de los insumos y suministros
~requeridos con las respect/vas espeC/f/caCIones como su_salida de la mstn‘ucron por’ cualqwer
causa.
- 4. Estructura el plan de control de inventario de los insumos y sum/n/stros
5. Implementa el sistema de supervisién y monitoreo de la rotacién de productos y elementos de
consumo del almacén, realizando los ajustes pertmentes segun normas y protocolos establecidos.
6. Garantiza el abastecimiento constante de fodos Ios /nsumos y summlstros necesarios para el
~ funcionamiento de la entidad
7. Registrar en el inventario, los mowmlentos de ingreso, egreso o traspaso de bienes, y mantener
actualizados en forma permanente los registros de ex:stenc:as de acuerdo con la clasificacion y
codificacién establecida.
8. verificar las especificaciones, estado cant/dad y cal/dad de. acuerdo con Io estab/ec:do en el
contrato, orden de compra o servicio, o el documento soporte cuando se trate de re/ntegro traspaso,
~ donacién o compra por caja menor y ademas debe rea//zar la ver/flcamon f/S/ca de lo que ingresa al

. almacén.

- 9. Tener al dia el reg/stro en el aplicativo de mventar/os wgente de cada bien o elemento

_ 10. Elaborar el inventario fisico de los bienes de consumo y devolutivos en depésito, por /o menos
una ( 1) vez al afio, en diciembre o.de acuerdo con las nécesidades..

11. Conciliar junto con un servidor publico o contratista del Grupo de Contabllldad /os resultados
de la toma del inventario fisico con los registros contables.

12. Efectuar el despacho de los elementos que requieran Ias dependenc:as prewo anaIIS/s vy |

.Seguimiento-de consumos.

13. Verificar permanentemente los bienes reglstrados en la cuenta Propledades plantay equ:po ncy
explotados, con el fin de recomendar la baja de los bienes que se consideren. mserwb/es
reasignarlos al servicio .o trasladarlos, de tal formia que se evite su deterioro u obsolescencia. .
14. Analizar la rotacién de inventarios y establecer puntos de control (maximo y minimo.de pedidos)

~“para cada elemento de acuerdo con sus caracteristicas y asi, garantlzar el summ/stro oportuno Y
f/jar la cam‘ldad opt/ma de almacenam/ento :
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15. Constatar los elementos fisicos con el inventario documental revisando -nimero de placa,

descripcién, marca y demés caracteristicas descritas en el mismo. Ver/f/ca los datos del bien: p/aca

estado responsable del bien y valor de inventario en el Almacén "

16.Actualizar el inventario-y si es necesario. diligenciar el formato de traslado de bienes e /mpr/m/rlos
_para la flrma del serwdor publlco o contrat/sta responsab/e de los bienes y entregar/e una cop/a de
fos m/smos

ARTICULO TERCERO El presente Acuerdo rlge a partlr de su exped|C|on Y prewa publlcacmn en
la pagma web de la entldad

Dada en SanJt e Clcuta a los ocho (8) dias del mes de marzo de 2023. »

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

" JAIRG isYANEZ RODRIGUEZ JUAN ABUSTIRRAMIREZ MONTOYA
Presmlen e>utita Directiva ESEIMSALUD . Secretghi6 Junta Directiva ESE IMSALUD

Visto Bueno: Subgerente Administrativo y Financiero %

. Revisién Juridica: V&V ABOGADOS 4 y/
Proyecto: Nataha Suescun Fortuna Jefe e Of cma Admmrstramon Laboral ESE IMSALU
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