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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUDSURES.E

ACUERDO N° 041 DE 2023

(Bogota D.C. 26 de mayo de 2023)

“Por medio del cual se modifica el Manual especifico de funciones y competencias
laborales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.”

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR
E.S.E :

En uso de sus facultades legales y estatutarias, especialmente las conferidas en el
Acuerdo Distrital N° 641 de 2016 y mediante el numeral 7 del articulo 16 del Acuerdo N°.
020 del 18 de abril de 2020, y las de mas normas concordantes.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 122 de la Constitucién Politica de 1991 establece que no puede haber
empleo publico sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que mediante Acuerdo de Juﬁta Directiva N°. 010 del 2017, “Por el cual se establece la
Estructura Organizacional de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.”

Que mediante Acuerdo de Junta Directiva N°. 011 del 2017, “Por el cual se modifica la
Planta de Personal, se adopta la Escala Salarial del Acuerdo 199 de 2005, para la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”.

Que, el Acuerdo N°. 20 del %8 de abril de 2018, “Por el cual se adoptan los Estatutos de la
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. " en el numeral 7 del articulo 16 sobre
funciones de la Junta Directiva, sefiala: “Aprobar los manuales de funciones y
procedimientos, para su posterior adopcion por el Gerente de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur E.S.E”. '

Que, mediante Acuerdo de Junta Directiva N°. 001 de 2020, se modificé el Manual
Especifico de Funciones y competencias laborales de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur E.S.E.

Qué. mediante Acuerdo de Junta Directiva N°. 046 del 2021, “Por el cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos empleos de la
Planta de Personal de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E*

Que, la Ley 2094 de 2021 “Por medio-de Ja cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan

otras disposiciones”, en su articulo 3 modificé el articulo 12 de la Ley 1952 de 2019, y
estableci6 que los sujetos disciplinables deben ser investigados y juzgados por funcionarios
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Que, mediante comunicacién con radicado No. 2-2023-4317 del 22 de marzo de 2023,
remitido a la Subred via correo electronico en la misma fecha, el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, emitié Concepto Técnico favorable, para
modificar el Manual especifico de funciones y competencias laborales de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

Que, mediante comunicacién N°. 2023EE35378 .del 4 de abril de 2023 radicado en la
entidad con el N°. 202310000055772 del 10 de abril de 2023, la Secretaria Distrital de Salud
emitid concepto previo favorable, para modificar el Manual especifico de funciones y
competencias laborales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

Que, teniendo en cuenta lo indicado en la Circular interna N°. 100-001-2020 de 2020,
expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, en el sentido en que: “La administracion antes de publicar el acto
administrativo que modifica el manual de funciones y competencias laborales y su estudio
tecnico, debera socializarlo con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva
entidad, dandoles a conocer el alcance de la modificacion o actualizacién, con el fin de
recibir sus opiniones, sugerencias o propuestas y atendiendo sus inquietudes, de lo cual se
dejara constancia, esto sin perjuicio de la facultad de la administracion para la adopcion y
expedicion del respectivo acto administrativo de manera auténoma, en el marco del interés
general’, por lo que el 2 de mayo de 2023, se socializd el proyecto de modificacion del
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur E.S.E., a las organizaciones sindicales vcon presencia en la Entidad.

Que en sesién ordinaria de Junta Directiva del 26 de mayo de 2023, la Direccién de Talento
Humano de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E., presento solicitud de
modificacion del Manual de Funciones en el sentido asignar la funcién de instruccion de los
procesos disciplinarios adelantados en primera instancia contra servidores o ex servidores
de la entidad, a la Oficina de Control Disciplinario Interno —OCDI- y que la etapa de
juzgamiento estara en cabeza de la Oficina Juridica o quien haga sus veces, o cualquier
dependencia que se encuentre adscrita al despacho del representante legal de la entidad y
cuyo jefe pertenezca al nivel directivo y tenga la calidad de abogado.

Que, cumplidos todos los requisitos -iegaieé se hace necesario modificar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur E.S.E., para cumplir con lo preceptuado en la normatividad vigente.
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10. Planear y asesorar la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion clinica y
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(Bogota D.C. 26 de mayo de 2023)

“Por medio del cual se modifica el Manual especifico de funciones y competencias
laborales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.”

Asesorar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa de riesgos
con la oportunidad y eficiencia requerida.

Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el superior inmediato,de manera oportuna, con
unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente.

Elaborar y/o revisar los estudios, diagnésticos, proyectos, documentos y actos administrativos que deba
proferir el superior inmediato con el fin de fortalecer la gestion de |la entidad.

Realizar la gestion, seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos, procedimientos y actlividades que le
sean asignados de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.

Consolidar informes, matrices, presentaciones y demas documentos que se requieran por parte del superior
inmediato ajustando los mismos a las necesidades, criterios y variables a que haya lugar.

Revisar los documentos institucionales elaborados por las dependencias de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur E.S.E. de acuerdo a las directrices impartidas y de acuerdo a la normatividad vigente.
Aportar elementos de juicio que contribuyan a la toma de decisiones y que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la mision de la entidad.

Administrar y Asesorar en los procesos relacionados con los servicios Ambulatorios, Hospitalarios, de
Urgencias, Complementarios, de Gestion del Riego en Salud y demas procesps misionales de la Subred
Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E., garantizando una atencion en salud con calidad y oportunidad,
acorde al modelo de salud Distrital, aplicando adecuadamente el ciclo PHVA.

Fomentar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.

administrativa de su compentencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

11. Gestionar la politica del Sistema Integrado de Gestion de la dependencia, conforme a la normatividad

vigente.
12. Dirigir la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas documentos

de la dependencia, que demande el proceso de gestion documental.
13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad.
2. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
3. Contratacion publica y privada.
4. Sistema Integrado de Gestion.
5. Normatividad de Salud Publica,
6. Plan Distrital de Desarrollo de Bogota.
7. Habilitacion de Institucicnes Prestadoras de Salud.
8. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG- y Politicas de Gestion y

Desempefio
9. Régimen Disciplinario y Eslatuto anticorrupcion.
10. Sistema Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion a resultados. 2. Creatividad e innovacion.
3. Orientaciéon al usuario y al ciudadano. 3. Iniciativa.
i M
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(4. Compromiso con la organizacion. 4. Construccion de relaciones. —r
5. Trabajo en equipo. 5. Conocimiento del entorno.

6. Adaptacion al cambio. )

) COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMUNES - LABORALES

1. Capacidad de analisis, 1. Comunicacion efectiva.

2. Integralidad institucional. ' 2. Planificacion y programagion.

3. Procedimientos de calidad. .

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en NBC Medicina u Odontologia o | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o
Enfermeria o Terapias o Bacteriologia o Psicologia o docente,
Nutricién,

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripcion
ante el ente competente. - -

Il. AREA FUNCIONAL.
DESPACHO DEL GERENTE
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Gerencia en la evaluacion, control y seguimiento de los procesos de Contratacion, Talento Humano,
Financiera, Administrativa y demas procesos de apoyo de la Subred Integrada de Servicios de Salud SurE.S.E.,
empleando las eslrategias necesarias para lograr las metas y objetivos establecidos a fin de garantizar |a calidad
de vida laboral, la sostenibilidad financiera, consolidacion administrativa, contratacién de bienes, servicios,
personal y demas procesos de apoyo en cumplimiento de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa de riesgos
con la oportunidad y eficiencia requerida. : :

2. Conceptuar en los asuntos que le sean encomendados por el superior inmediato,de manera oportuna, con
unidad de criterio y conforme a la normatividad vigente. :

3. Elaborar y/o revisar los estudios, diagnésticos, proyectos, documentaos y actos administrativos que deba
proferir el superior inmediato con e fin de fortalecer la gestion de la entidad.

4. Realizar la gestion, seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos, procedimientos y actividades que le
sean asignados de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente,

5. Consolidar informes, matrices, presentaciones y demas documentos que se requieran por parte del superior
inmediato ajustando los mismos a las necesidades, criterios y variables a que haya lugar. v

6. ‘Revisarlos documentos institucionales elaborados por las dependencias de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur E.S.E. de acuerdo a las directrices impartidas y de acuerdo a la normatividad vigente,

7. Aportar elementos de juicio que contribuyan a fa toma de decisiones y que permitan garantizar el
cumplimiento de las metas, objetivos y el cumplimiento de la misién de la entidad.
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Asesorar la planicacion, realizacion, verificacion y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos
relacionados con la Direccion Financiera, Administrativa, Talento Humano, Contratacion y demas procesos
de Apoyo de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E., de manera eficiente y oportuna acorde
al modelo de salud distrital. ;

Fomentar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.

10. Planear y asesorar la consiruccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion clinica y

administrativa de su compentencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

11. Gestionar la politica del Sistema Integrado de Geslion de la dependencia, conforme a la normatividad
vigente.
12. Dirigir la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas documentos
de la dependencia, que demande el proceso de gestion documental.
13. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeifio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud.
2. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.
3. Conocimientos en Direccion y Administracion del Talento Humano.
4. Conocimiento de la Normatividad Administrativa, Financiera, de Contratacion, Calidad y Sistemas de
Informacion.
5. Sistema Integrado de Gestion,
6. Plan Distrital de Desarrolio de Bogota.
7. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
8. Contratacién Publica y Privada.
9. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
i 10. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG- y Politicas de Gestion y
Desempeio } :
11. Régimen Disciplinario y Estatuto anticorrupcion.
12. Sistema Integral de Administracion del Riesgo — SIAR.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO '
.| 1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion a resultados. 2. Creatividad e innovacion.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Iniciativa.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Construccion de relaciones,
5. Trabajo en equipo. 5. Conocimiento del entorno.
6. Adaptacion al cambio.
COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMUNES LABORALES
1. Procedimientos de calidad. 1. Visién estratégica.
2. Capacidad de analisis. 2. Atencion al detalle.
3. Integralidad institucional. 3. Planeacion.
4. Transparencia. 4. Comunicacién efectiva.
5. Desarrollo directivo.
i i 2 ~
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(11,

'Dgsé_rﬁheﬁar las demas funciones relacionadas con la naturaleza dei_u:-argo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
Sistema General de Seguridad Social en Salud
Estatuto Anticorrupcion

Régimen Disciplinario.

Constitucion Politica

Cadigo General Disciplinario

Derecho Administrativo

Derecho Probatorio y Derecho Procesal

HRNEA R R B G B e

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
. Plan de Desarrollo Distrital

. Conocimientos en finanzas

Normatividad de Salud Publica

. Contratacién Publica

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo.

. Orientacion a resultados.

. Orientacién al usuario y al ciudadano.
. Compromiso con la organizacion.

. Trabajo en equipo.

. Adaptacion al cambio.

D wWwMN =

1. Confiabilidad tecnica.

2. Creatividad e innovacion.
3. Iniciativa.

4. Construccion de relaciones.
5. Conocimiento del entorno.

__COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMUNES

LABORALES

. Capacidad de analisis.
. Integralidad institucional.
. Procedimientos de calidad.

LN =

1. Comunicacion efectiva.
2. Planificacion y programacion.

VIl. REQUISITOS DE ES

TUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA

Titulo profesional en NBC del conocimiento en Derecho
y afines.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y/o Registro de Inscripcion

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional o
docente.

ante el ente competente.

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

NIVEL JERARQUICO;

Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO:

Jefe de Oficina

v
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[12. Recaopilar, seleccionar, estudiar, interpretar y mantener actualizada la legislacion que sobre el Sistema General
de Seguridad Social en Salud expidan los organismos competentes, para la efectividad de los derechos
pariiculares y colectivos.

13. Adelantar la legalizacion de bienes de propiedad de la Subred, segin lo dispuesto en los procesos y
procedimientos y la normatividad legal vigente.

14. Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro del proceso disciplinario en la etapa de juzgamiento de
conformidad con la normativa vigente.

15. Desarrollar la etapa probatoria en juicio con los elementos probatorios recaudados por la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

16. Fallar en primera instancia los procesos disciplinarios, garantizando el debido pruceso de las partes
procesales,

17. Conocer, promover y aplicar el Sistema Integrado de Gestién con sus componentes; Ststema Obligatorio de
Garantia de Calidad en Salud, Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Control Interno, Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de la Seguridad de Ia
informacion, Sistema de Gestion Documental y Archivo, y Sistema de Responsabilidad Social.

18. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Sistema General de Seguridad Social en Salud
Constitucion Nacmnai Leyes, Decretos, Acuerdos, Resoluciones, Jurisprudencia y Doctrina Nacional y
Distrital
Cadigo de lo Contencioso Administrativo y del Procedlm:er'.to Administrativo
Cédigo General del Proceso
Codigo Sustantivo del Trabajo
Normas orgénicas sobre el funcionamiento, estructura administrativa y juridica de las Empresa Social del
Estado
Contratacion publica y privada
Estatuto Anticorrupcion
Plan de Desarrollo Distrital
0 Ststema de Garantia de la Calidad en Salud

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : :
COMUNES ! " POR NIVEL JERARQUICO

D S SR e

So®N

1. Aprendizaje continuo |
2. Orientacion a resultados 1. Visién estratégica
3. Orientacion al usuario y ciudadano 2. Lliderazgo efectivo ]
4. Compromiso con la organizacién 3. Planeacion
5. Trabajo en equipo 4. Toma de decisiones
6. Adaptacion al cambio 5. Gestion del desarrollo de las personas
6. Pensamiento Sistémico
7. Resolucion de conflictos
COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMUNES LABORALES
1: Negociacion 1. Defensa juridica
'12. _Argumentacién 2. Planeacion
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5. Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios de la entidad, en el Sistema de Informacién
Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar procedimientos operativos disciplinarios acorde con las
pautas sefialadas por la Direccion Distrital de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

6. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores y ex servidores
publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

7. Orientar y capacitar a los servidores ptblicos de la entidad en la prevencion de acciones disciplinarias en
aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de la Secretaria Juridica Distrital.

8. Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacion y organizacion documental de los expedientes disciplinarios
que conozca en la etapa de instruccion en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria
vigente. 2

9. Resolver las consullas sobre aspectos relacionados con la accién disciplinaria que se formulen a la entidad,
en términos de interpretacion y aplicacién de las normas sobre la materia.

10. Disefnar e implementar estrategias de difusion de la normatividad disciplinaria a los servidores de la entidad,
con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamienios o conductas violatorias de las normas que rigen la
materia.

11. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de manera oportina y
eficaz. -

12. Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso.

13. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de empleo.

[ard Y V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES j

1. Sistema General de Seguridad Social en Salud

2. Participacion comunitaria a la gestion publica

3. Sistema de Garantia de la Calidad en Salud

4. Sistema Unico de Acreditacion

5. Constitucion Politica

6. Codigo General Disciplinario

7. Derecho Administrativo

8. Estatuto Anticorrupcion

9. Derecho Probatorio y Derecho Procesal

10. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

11. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

12. Plan de Desarrollo Distrital

13. Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES 4 POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendizaje continuo 1. Vision estratégica

2. Orientacion a resultados 2. Liderazgo efectivo

3. Orientacion al usuario y ciudadano 3. Planeacion

4. Compromiso con la organizacién 4. Toma de decisiones

5. Trabajo en equipo | 5. Gestién del desarrcllo de las personas

6. Adaptacion al cambio 6. Pensamiento sistémico

7. Resolucion de conflictos
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5, Preparar oponunamente la respuesta alas sohc:iludes de los entes judiciales en “relacion con los procesos
judiciales.

6. Mantener actualizada la base de datos derechos de peticion y la malriz de tutelas.

7. Intervenir en la actualizacién de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demés
documentos gue demande el proceso de gestion documental,

8. Brindar en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y familia un trato digno y humanizado.

9. Cooperar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestion clinica y
administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

10. Gestionar la politica del Sistema Integrado de Geslién conforme a la normatividad vigente.

11. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Sistema de General de Seguridad Social en Salud.
2. Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.
3. Normatividad sobre auditoria.
4. Normas de atencién al usuario y al ciudadano y derechos y deberes del paciente.
5. Modelo de Atencion en Salud Distrital.
6. Indicadores de Gestion.
7. Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.
8. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
9. Sistema Integral de Administracion del Riesgo — SIAR.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Sass R COMUNES POR NIVEL JERARQLIICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico - profesional.
2. Orientacion a resultados. : : 2. Comunicacion efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio. Se adicionan con personal a cargo:
5. Direccion y Desarrollo de personal.
6. Toma de decisiones.
'COMPETENCIAS TRANSVERSALES

L COMUNES ' LABORALES
1. Atencion de requerimientos. 1. Negociacion.
2. Capacidad de analisis. 2. Argumentacion.
3. Resolucion y mitigacion de problemas.
4. Transparencia. :

J VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica: Derecho del | Quince (15) meses de experiencia profesional.
nucleo basico del conocimiento Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.
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Principios generales de contabilidad publica.
Conocimientos generales sobre inventarios y suministros.
Conceptos especificos sobre administracion y manejc de almacén aplicable a empresas sociales del estado.
Normatividad Nacional y Distrital que regulan la gestion del almacén de las entidades publicas.
Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
Regimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
Sistema Integral de Administracion del Riesgo —~ SIAR.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

lcm~oo s w

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico - profesional.
Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Se adicionan con personal a cargo;
Adaptacion al cambio. 5. Direccion y Desarrollo de personal.
6. Toma de decisiones.

TR e O I s

COMPETENCIAS TRANSVERSAL

COMUNES LABORALES

1. Manejo eficaz y eficiente de recursos. 1. Transparencia.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION . EXPERIENCIA -

Titulo Profesional en disciplina académica como: | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
Administrador de  Empresas,  Administrador 5
Empresarial Secltores Publico o  Privado,
Administrador de Instituciones de Servicios,
Administrador Publico, del nilcleo basico de
conocimiento en Administracion.

Titulo Profesional en disciplina académica como
Economista, Economia Empresarial, del nucleo
basico del conocimiento en Economia.

Tiulo Profesional en disciplina académica como
Contador Publico del nlcleo basico de conocimiento
en Contaduria Publica.

Titulo Profesional en disciplina académica como
Ingeniero administrativo del nulcleo basico del
conocimiento en Ingenieria administrativa y afines.

Titulo Profesional en disciplina académica como
Ingeniero  Industrial, del nlcleo basico de
conocimiento en Ingenieria Industrial y afines.

Titulo Profesional en disciplina académica en

- roana LGOI~ a
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educacion en cualquier énfasis, del nicleo basico del
conocimiento en Educacion.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos porla Ley.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

| NIVEL JERARQUICO: _ Asistencial.

DENOMINACION DEL EMPLEQ: . Secretario Ejecutivo.

CcODIGO: 425

GRADO: 23

No DE CARGOS: 6

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo.
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: ; Quien ejerza la supervisién directa.

il. AREA FUNCIONAL,

OFICINAS ASESORAS — OFICINAS DIRECTIVAS- SUBGERENCIAS Y DIRECCIONES.

HHl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar las labores administrativas requeridas para el desarrolio de las actividades de la Dependencia de
conformidad con la normatividad, los procesos y las politicas institucionales. 3

]

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de' apoyc administrativo relacionadas con el registro de informacién, manejo de
agendas, tramite de correspondencia, asi como recepcion y salida de llamadas telefonicas propias para la
gestion de la oficina y fotocopiado de documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Realizar la revision ortografica y de redaccién de documentos producidos en la dependencia y que le sea
solicitado por el jefe. ‘ i

3. Suministrar informacién telefonica o en forma personal sobre asuntos propics de la dependencia, basandose
en la consulta de documentos o informacién que indaga en otras dependencias con calidad y humanizacion
direccionando si lo requieren de acuerdo a la necesidad de estos. -

4. Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse; archivarlos y llevar un registro de los documentos
que entran y salen del archivo, que permita la busqueda y recuperacion facil y rapida de los mismos,

. ingresando los datos pertinentes al aplicativo para el manejo de correspondencia.

5. Elaborar informes, cuadros y estadisticas de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.

6. Efectuar el control peritdico sobre los elementos de consumo de la dependencia con el fin de determinar su

- necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

7. Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la dependencia
oportunamente, garantizando la adecuada prestacion del servicio,

8. Llevar registro y control del correo electronico y de los sistemas de informacién y bases de datos manejadas
en la dependencia de manera completa y oportuna.

9. Elaborar propuestas de oficios, cartas y comunicaciones en respuesta a correspondencia recibida, para
revision, aprobacion y firma del jefe.

10. Mantener confidencialidad tanto de la informacion como de los procesos que se manejan en las éreas.

e B RO, A,
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13.
14.

15.
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Dar cumplimiento a las politicas, procesos y procedimientos establecidos por el Sistema de Gestion de
Calidad de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

Intervenir en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y demas
documentos que demande el proceso de gestion documental.

Ofrecer en el proceso de atencion al cliente interrie, usuario y familia un trato digno y humanizado.
Cooperar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de gestién clinica y
administrativa de su competencia, acorde a las metas institucionales y el Plan Operativo Anual,

Cumplir la politica del Sistema Integrado de Gestion conforme a la normatividad wgente

Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

RN O

Normas de oficina de ICONTEC.

Sistemas de Gestion documental.

Manejo de Herramientas: Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet y correo electronico.
Manejo de equipos de oficina. :

Conocimiento basico de Gestion Ambiental.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

Sistema Integral de Administracion del Riesgo — SIAR.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES "POR NIVEL JERARQUICO

Do A LN

Aprendizaje continuo. . 1. Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados. . " | 2. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Colaboracion.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMUNES ST : LABORALES _

Transparencia. 1. Comunicacion efectiva
Procedimientos de calidad.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

" EDUCACION ' ' EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Al presente Manual se le aplicaran las equivalencias establecidas
en el articulo 25 del Decreto 785 del 17 de marzo de 2005.

ARTiCULO TERCERO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas

prcireret s
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