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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUDSURESE
ACUERDO NRO 046 DE 2021

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR
(Bogota D.C 26 de marzo de 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.”

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

En ejercicio de las competencias establecidas en el articulo 16, numeral 7 y articulo 33 del
Acuerdo No 020 de 2018, expedido por la Junta Directiva y ....

CONSIDERANDO:

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

Que mediante Acuerdo N° 001 de 2020 se modificé ef Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

Que es necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para ajustario al Decreto 989 de 2020 y de conformidad con la reorganizacion de procesos
de la Direccién Financiera se evidencié se hace necesario ajustar {as funciones de los
empleos que tienen asignadas funciones del Sistemas de Costos de la entidad y ajustar
funciones a un empleo del nivel asistencial.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -~ DASCD-, mediante oficio
No 2021EEB67 de fecha 01 de marzo de 2021, emitidé concepto favorable para la
moedificacién del manual especifico de funciones y competencias laborales.

En mérito de lo expuesto,
ACUERDA: \
ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los siguientes empleos, asi:
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SURE.S.E

ACUERDO NRO 046 DE 2021
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR
(Bogota D.C 26 de marzo de 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.”

e _ |.IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
NIVEL JERARQUICO: Directivo.

DENOMINAC!ON DEL EMPLEO: Jefe de Oficina.
CODIGO: 006
GRADO: 05
No DE CARGOS: 6
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo.
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien e;erza la supervuston dlrecta.
Ch 1. AREA FUNCIONAL.. e

OFICINA DE CONTROL INTERNO
: G I, PROPOSITO PRINCIPAL - Lo

Venflcar y evaluar ei estado del Sistema de Control Interno de acuerdo con Ia

normahwdad vtgente

EEeh :IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =

Ley 87 dei 29 de noviembre de 1993, articulo 12;

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Control
Interno;

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de
la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrolio de 1 las funciones de
todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando. |

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de’ la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que
las areas o empleados encargados de la apliacion del regimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion.

4. \Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién, esten adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

5. Vigilar por el cumplimiento de las leyes, normas,politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes
necesarios. _

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados,
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SURE.S.E

ACUERDO NRO 046 DE 2021
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR
(Bogota D.C 26 de marzo de 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.”

7. Verificar los proceso relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correstivos que sean
necesarios.

8. Fomentar en toda ia organazacnon la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9. Evaluary verificar la aplicacion de fos mecanismos de participacién ciudadana, que
en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie ia entidad correspondiente,

. 10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca de estado del control

P interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas eén su cumplimiento.

1. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas. _

12. Desempefiar las demas que se le asignen el jefe del organismo o entidad, de

‘ acuerdo con el caracter de sus funciones.

SRR - V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES Sl

‘ Mejores practlcas Nacionales e Internacionales del Proceso de Audztona interna

Normatividad Contratacién Publica.

Plan de Desarrollo Distritat en temas relacionados con las funciones del empieo,

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y

Politicas deGestion y Desemperio. A

Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.

Normatividad eplicable vigente expedidas por entes de control.

Finanzas y Presupuesto Publico. _

Sistema Oblgatorio de Garantia de Ia Calidad en Salud - SOGCS -

10. Fundamentos de Formulacion y Evaluacién de Proyeclos.

11. Gestién piblica.

12. Normas tecnicas de calidad.

LONDORAWN

IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

avww subtedsar goe co

COMUNES ESPECIFICAS : _

: Yecreto 989 de 2020 S

1. Aprendlzaje contmuo 1 Onentac:on a resultados \

2 Orientacion a resultados 2. Liderazgo e Iniciativa

3. Orientacion al usuario y al ciudadano | 3. Adaptacién al cambio

4. Compromiso con la organizacion .
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SUR E.S.E

ACUERDO NRO 046 DE 2021
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR
{Bogota D.C 26 de marzo de 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.”

5. Trabajo en equipo _ 4. Planeacién
6. Adaptacién al camblo 5. Comunicacién Efectiva

VII -CO PETEN

LABORALES SEGUN AREAS OMUNES SEGUN AREAS !
0 TRANSVERSALES | L - 'TRANSVERSALES '
) Creatfwdad e innovacién . . Capac:dad de anélisis
o Liderazgo ¢ Transparencia ,

s Integridad institucional

XPERIENCIA (Decreto 989'de"'2020)'

s Atencion de Requerimientos
IR REQUISITGS DEESTURIOYE

LALION - EXPERIENCIA .

_______________ -Tatulo profeswnal Cincuenta y dos (52) meses de expenenma
-Titulo de Postgrado en la modalidad de|profesional relacionada en asuntos de
maestria. control.

-Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
_’eq”e”dos porlaley __________

Smmennial : s EXPEREENCIA S

-Tituio profesional Sesenta y cuatro {64) meses de expenenma
-Titulo de Postgrado en la modalidad de| profesional relacionada en temas de control
especializacion. interno.

-Matricula o Tarjeta Profesional en fos casos
requer:dos por Ia ;ey

+|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL JERARQUICO Asesor,

DENOMINACEON DEL EMPLEO: Jefe de Oficina Asesora.

COBIGO: 115

GRADO: 08

No DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empieo.

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervisuén directa.
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SUR E.S.E
ACUERDO NRO 046 DE 2021

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR
(Bogota D.C 26 de marzo de 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.”

© ILAREAFUNGCIONAL .

OFICENA ASESORA DE DESARROLLO iNSTITUCIONAL

11l: PROPOSITO PRINCIPAL

Dlsenar estrateglas en Ia formulacién de las politicas de Ia Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur E.S.E. en materia de planeacion, formulacién y ejecucion de los
planes, programas y proyectos realizando actividades de seguimiento para el logro de

objetlvos y metas institucionales.

.. IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar tecnlcamente a la SubredSur E.S.E en la adopcion de modeios de planes,
programas y proyectos basado en procesos asistenciales y administrativos,
asistiendo en la priorizacion y estandarizacion de los mismos, necesarios para el
cumplimiento de la misién, visién, objetivos corporativos y funciones de la empresa,
con el seguimiento correspondiente y la normatividad vigente.

Definir los objetivos, estrategias, indicadores que permitan medir la eficacia,
eficiencia y efectividad de manera clara y oportuna de la prestacion de los servicios
de salud, y demas aspectos relacionados con los procesos de planeacién.
Asesorar la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico
Institucional, las politicas, planes y proyectos, teniendo en cuenta normas vigentes
y objetivos misionales de la entidad de acuerdo con las politicas, metodologia y
procedimientos establecidos.

Asesorar, Orientar y Evaluar la implementacién de planes, programas y proyectos
que permitan el cumplimiento del plan estratégico de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur E.S.E., de acuerdo con las necesidades institucionalies y las
disposiciones establecidas.

Dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos de la Subred Integrada
de Servicios de Salud Sur E.S.E. de acuerdo a las politicas, directrices y planes del
sector de acuerdo a la normatividad vigente.

Organizar y gestionar el Plan Operativo Anuai en concordancia con las politicas de
desarrolio de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E., ejecutando y
presentando a quien corresponda los resultados periédicos de la gestlon
Establecer los indicadores de gestion, en coordinacién con cada una de Ias\
dependencias, tendientes a la ejecucién de politicas, planes y programas, llevando

un sistema de informacién de los mismos que permita disefiar las herramientas e
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SUREE.S.E
ACUERDO NRO 046 DE 2021

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR
{Bogotéd D.C 26 de marzo de 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.”

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

instrumentos de seguimiento y evaluacién de los indicadores y el desempefio
general de la Institucién.

Formular las directrices, elaborar instrumentos y herramientas para la construccién
de los diagndsticos institucionales, efectuar analisis de sus resultados y proponer las
acciones necesarias para el mejoramiento de la planeacién institucional, la
formulacién y ejecucién de proyectos, de conformidad con los pardmetros
establecidos.

Establecer e implementar acciones correctivas y preventivas mediante la
elaboracién de planes de mejoramiento en los compenentes asistenciales y
administrativos conforme a los resuitados de las auditorias realizadas.

Liderar la elaboracién y consolidacion del informe de rendicién de cuenta fiscal que
debe presentarse, verificando la informacién recibida de las demas dependencias.
Liderar el proceso de mercadeo teniendo en cuenta el posicionamiento de la
empresa en la oferta de servicios, definiendo los medios, procedimientos e
instrumentos que utilizara la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. para
la publicidad, promocién y venta de sus servicios de salud, a través de la definicién
de su portafolio de servicios.

Gestionar el andlisis de la informacion administrativa, financiera, costos y asistencial
efectuando las recomendaciones que permita la toma de decisiones gerenciales y
estratégicas de manera oportuna y eficaz.

Liderar el Sistema Integral de Administracion del Riesgo - SIAR, realizando
seguimienio y de conformidad con la normatividad vigente.

Liderar la oferta de servicios de salud de acuerdo con la capacidad instalada, los
servicios habilitados y los posibles por habilitar, conforme a la demanda, teniendo en
cuenta su pertinencia, suficiencia y calidad relacionadas con losservicios de salud.
Elaborar en coordinacién con los demés procesos, el portafolio de servicios de la
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. y realizar ia promocioén de los
servicios de salud proyectando la cobertura institucional.

Elaborar con la Direccién Financiera el anteproyecto de presupuesto anual de
ingresos y gastos y asegurar su cumplimiento.

Dirigir activamente la construccién, consecucidon de metas y mejora de los
indicadores de gestién clinica y administrativa de su compentencia, acorde a las
metas institucionales y el Plan Operativo Anual,
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SURE.S.E

ACUERDO NRO 046 DE 2021
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR
{Bogota D.C 26 de marzo de 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.”

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

19. Dirigir {a actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos
y demas documentos de la dependencia, que demande el proceso de gestion
documental.

. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area

N
o

de desempeno
Ak V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES -

Slstema General de Seguridad Social en Salud.
Planeacion estratégica.

Plan Distrital de Desarrollo de Bogota.

Elaboracion y seguimiento de indicadores.
Formulacién y evaluacién de proyectos.

Sistema integrado de Gestién.

Sistema de Garantia de la Calidad.

Normatividad vigente en materia de Costos.
Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG- y Politicas
de Gestion y Desempefio

10. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
11. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

12. Sistema Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.

©ONO; A LN [

VL COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Aprendlza;e contlnuo 1 Confaab:hdad tecnlca

2. Orientacién a resuitados. 2. Creatividad e innovacion.

3. Orientacion al usuario y al ciudadano. (3. Iniciativa.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Construccién de relaciones.

5. Trabajo en equipo. 5. Conocimiente del entorno.

6. Adaptac;én al camblo

o : COMPETENCIAS TRANSVERSALES

CE T COMUNES S LABORALES

1. Capac;dad de andlisis. ‘1. Comumcamén efectiva. ]
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2. Integraiidad institucional.

2. Integralidad Institucional.
3. Planmcacronyprogramamén _

3 Procedlmientos de calidad.

' "EDUCACION

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

: EXPERIENCIA
de

Tltulo profes:onaf en disciplina academtca
Administracién Piblica, Administracion de
Empresas, Administracién de Empresas y
Finanzas, Administracion de Servicios de
Salud del nicleo basico del conocimiento
Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica:
Economia del nlcleo basico del conocimiento
Economia.

Titulo profesional en disciplina académica:
Contaduria def niicleo basico de conocimiento
Contaduria Pablica.

Titulo profesional en disciplina académica:
ingenierfa Industrial del nucleo bésico del
conocimiento Ingenierfa Industrial y afines.

Titulo profesional en disciplina académica:
Medicina del nlcleo basico del conocimiento
Medicina.

Titulo profesional en disciplina académica:
Odontologia del nuclee béasico del
conocimiento de Odontologia.

Titulo profesional en disciplina académica:
Enfermeria del nicleo basico  del

Cuarenta y dos (42) mes'es
experiencia profesional o docente.

conocimiento Enfermeria.
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Titulo profesional en disciplina académica;
Terapia Ocupacional del nticleo béasico del
conocimiento Terapias.

Titulo profesional en la disciplina académica
de Terapia Respiratoria del nticleo basico del
conocimiento Terapias.

Titulo profesional en la disciplina académica
de Terapia Fisica del nlclec basico del
conocimiento Terapias.

Titulo profesional en disciplina académica:
Psicologia del nicleo basico Psicologia.

Titulo profesional en la disciplina académica
de Terapia de lenguaje del nlcleo bésico del
conocimiento Terapias.

Titulo profesional en disciplina académica:
Fonoaudiologia del nicleo basice Terapias.

Titulo profesional en disciplina académica:
Bactericlogia o Bacteriologia y . Laboratorio
Clinico del nacleo bésico del conocimiento
Bacteriologia.

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

185 Sant hun
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BOGOTI\ DE SALUD SURE.S.E

ACUERDC NRO 046 DE 2021
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR
(Bogota D.C 26 de marzo de 2021)
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Servicios de Salud Sur E.S.E.”

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO. :

NIVEL JERARQUICO

Directivo.
DENOM!NACION DEL EMPLEO: Director Financiero.
CODIGO: 009
GRADO: 05
No DE CARGOS: 1
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo
CARGO DEL SUPER!OR ENMEDIATO Quien ejerza Ia superwsmn dlrecta
2 11 AREA FUNCIONAL - i
DIRECCION FINANCIERA
=1l PROPOSITO PRINCIPAL -

Dlrlgsr el desarro!lo de ios procesos y procedimientos de Ea Direcmon Fmanc:era de

conformadad con la normatividad vigente de manera eficiente y oportuna.

R . IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES S

1. Defln;r Eas politicas, planes, programas y demas acciones reiacnonadas con
Admisiones, Facturacién, Cartera, Presupuesto, Tesoreria, Contabildiad, y Glosas de
la Subred Integrada de Servicios'de Salud Sur E.S.E.

2. Liderar la ejecucién de las politicas y.estrategias financieras de la Subred Integrada
de Servicios de Salud Sur E.S.E. de acuerdo con las normas legales y los
lineamientos de la Junta Directiva y del Gerente,

3. Gestionar en coordinacion con {a Cficina de Planeacion, el anteproyecto anual de
presupuesto, de acuerdo con los lineamientos que se establezcan desde Secretaria
Distrital de Hacienda y Secretaria Distrital de Salud.

4. Realizar evaluaciones y diagnésticos periédicos sobre las finanzas de la entidad, asi
como et analisis de resultados y seguimiento de 1a gestién financiera, para la toma de
decisiones.

5. Gestionar el andlisis de los estados financieros y presentar los correspondientes
informes a la gerencia.

6. Administrar los recursos financieros, que permitan atender las obligaciones con jos
diferentes grupos de interés.

7. Desempeiiar las actividades de asesoria financiera, estruturacion y reestructuracion
financiera, consecucion de recursos y evaluacmn financiera de proyectos en los casos
gue aplique.

-|8. Gestionar el cumplimiento oportuno de los informes y reportes a los diferentes entes
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de control relacionados con la gestion y desempeno financiero.

9. Dirigir el seguimiento a los recursos de inversion de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur E.S.E.

"""""""" ' 10. Organizar los procesos de mejoramiento continuo asociados a la gestion financiera.

11. Gestionar el recaudo de la facturacién generada en los diferentes servicios de |a
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E., realizando el seguimiento
pertinente,

12. Gestionar los recursos financieros con enfoque de eficiencia y eficacia.

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

14. Orientar activamente en la construccion, consecucién de metas vy mejora de los
indicadores de gestion clinica y administrativa de su compentencia, acorde a las
metas institucionales y el Plan Operativo Anual.

15. Liderar y evaluar periédicamente el Sistema de Costos de la entidad, presentando a|
la Gerencia resultados conel fin de generar herramientas que impacten en la gestién
y toma de decisiones.

16. Gestionar la politica del Sistema Integrado de Gestién de la dependencia, conforme
a la normatividad vigente.

17. Dirigir la actualizacion de procedimientos, programas, formatos, guias, protocolos y
demas documentos que demande el proceso de gestion documental.

18. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas vy correspondan a la

naturaleza dei cargoy el area de desempefio.

i V. CONOCIMIENTOS BASCOS Y ESENCIALES

Conocnmlento del Sistema General de Seguridad Social de Salud.

1.

2. Sistema de Garantia de la Calidad en Salud.

3. Pan Distrital de Desarrollo de Bogota.

4. Sistema Integrado de Gestion.

5. Normatividad vigente Modelo Integral de Planeacién y Gestién -MIPG- y Politicas de

Gestion y Desempefio.

6. Finanzas.

7. Contratacién estatal.

8. Normatividad relacionada cen presupuestos, régimen tributario y contabilidad. \

9. Sistema de informacién para ta administracion de informacién finaniciera.

10. Régimen Disciplinario y Sstatuto Anticorrupcion. &
Cairera 20 Ko, 4TH- 3550 | A ‘ ?Jc ¥ @
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11. Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.

12 Slstema Integra! de Administracion de Riesgo — SIAR

VI COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES SEER R
~COMUNES : L | PORNIVEL JERARQU!CO

1. 1. \f3|on estratégica.
2. COrientacidn a resultados. 2. Liderazgo efectivo.
3. Orientacidn al usuario y ai ciudadano. 3. Planeacion.
4. Compromiso con la organizacion, 4. Toma de decisiones.
5. Trabajo en equipo. 5. Gestion del desarrollo de las
6. Adaptacion al cambio. personas.
6. Pensamiento Sistémico.
7. Resoluccon de conﬂ:ctos
COMPETENCIAS TRANSVERSALES LT
COMUNES S SRR LABORALES G
1. Capac:(dad de anahsrs 1. Comunlcamon efectiva.
2. Integralidad institucional, 2. Planificacion y programacién.
3. Procedimientos de calidad. ’
4, Negociacién.
5. Manejo eficaz y eficiente de los recursos.
6. Transparencra

.Aprend:zaje contmuo

R = VI, REQUiSiTOS DE ESTUDiO

Y EXPEREENC!A

~ESTUDIOS ..

EXPERIENCIA L

Tttulo profestonal en dlsmpima academsca de

Economista del nticleo basico del conocimiento en
Economia.

Titulo profesional en disciplina académica en
administracion  publica, administracion  de
empresas, administracion de empresas vy finanzas,
administracién de servicios de salud del niicleo
basico del conocimiento: Administracion.

Titulo profesional en disciplina académica de

Tremta y nueve (39) meses de
experiencia profesional o docente.

Contador pubiico del nucleo basico del
i AT TN
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d Integrada de

conocimiento en Contaduria y afines.

Titulo profesional en disciplina académica en
Ingenierfa Industrial del nocleo basico  del
conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines,

Titulo profesional en disciplina académica en
Ingenieria administrativa del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria administrativa y Afines,

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

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

" LIDENTIFICACION DEL EMPLEO, =~ =

NIVEL JERARQUICO: Profesional.

DENOMINACION DELL EMPLEO: Profesional Especializado.

cODIGO: 222

GRADO: 30

No DE CARGOS: 7 ;
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo

_ ILAREAFUNCIONAL.

' | CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: Quien ejerza la supervision directa.

DIRECCION FINANCIERA
il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas de eje

cucién de Costos, asi como las actividades relacionadas
con la programacion vy distribucién de los Costos generales de la Subred integrada de
Servicios de Salud Sur E.S.E. en coordinacién con |as demas dependencias.
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7o IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =

1. Implementar la estructura del sistema de costos de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur E.S.E. integrada por unidades de negocios, centros de costos, elementos de
costos, recursos y su refacion con las areas funcionales.

2. Establecer los criterios de imputacién o distribucion de costos de conformidad con el
procedimiento establecido.

3. Elaborar, mantener y analizar la metodologia de costeo por centros de costos.

4. Efaborar las metas de ingresos y costos por Centro de Costos en coordinacion con
la Direccién Financiera.

5. Analizar los registros contables de ingresos, costos y produccién por Centro Costos.

6. Analizar y costear los productos por Centro de Costos.

7. Analizar la atencién integral del paciente por diagnositico, procedimientos y paquetes
de atencion.

8. Realizar estudios de costos solicitados por la Oficina de Desarrollo Institucional de la
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

0. Realizar los informes de la produccion de procediminetos por centros de costos de
conformidad con la normatividad vigente.

10. Ingresar la informacion de gastos y costos suministrada por las diferentes dreas, en el
sistema informatico financiero.

11. Intervenir, asistir y colaborar en el disefio de los planes estratégicos y de mejoramiento
del proceso de costos.

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

13. Orientar la construccién, consecucién 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. . '

14. Gestionar la politica de! Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad
vigente.

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

16. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area

de desempenio.
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o 'V, CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES - e
Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Sistema Integrado de Gestion.
Normatividad vigente de manejo de recursos econémicos.
Manejo financiero administrativo en las empresas def sector publico.
Normatividad vigente en materia de Costos.
Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Saiud.
Régimen disciplinario y Estatuto Anticorrupcién.
Slstema Integral de Administracion del Riesgo — SIAR.
e VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R
: COMUNES S ; “POR NIVEL JERARQUICO ST
Aprendlzaje contintio. 1 Aporte técnico - profesional.
Orientacién a resultados, 2. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | 3. Gestién de procedimientos.

Compromiso con la organizacién. 4. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo Se adicionan con personal a cargo:

Adaptacién al cambio, 5. Direccién y Desarrollo de personal.

6. Toma de decss:ones
' : COMPE1 ENCIAS TRANSVERSALES R,
COMUNES e - LABORALES

TransparenCia.

Negociacién.

Manejo eficaz y eficiente de recursos.

Capacadad de analisis.

S LI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC!A

= EDUCACION L S EXPERIENC!A

Tltulo profesuonal en d!smplma academlca Trelnta ysets (36) meses de expenenma

Administracién Publica, Administracién de profesional.

Empresas, Admlnlstrac;on de Empresas y \

Finanzas; del nicleo basico del

corocimiento en: Administracion.
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Titulo profesional en disciplina académica:
Ingenieria Industrial; del nicleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial vy
Afines.

Titulo profesional en disciplina académica:
Economia; del nlcleo basico del
conocimiento en: Economia.

Titulo profesional en discipfina académica:
Contaduria; del nucleo basico del
conocimiento en: Contaduria.

Titulo de postgrado en &reas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

2l IDENTIFICACION DEL EMPLEO. -

NIVEL JERARQUICO: Asistencial.

DE.NOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo.

CODIGO: 407

GRADO: 108

No DE CARGOS: 8 -

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

1I. AREA FUNCIONAL.

| DESF’ACHO OFICENAS SUBGERENCIAS - DIRECCIONES
' I, PROPGSITO PRINCIPAL

Reaiuzar Eas Iabores a31gnadas con los recursos ajustados a Ios estandares de calldad
establecidos con responsabilidad y oportunidad, a fin lograr las metas propuestas por la
entidad.
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et i IV, DESCRIPCION DE 'L:AS..-FUN_CIONES?ES_ENClA_L.E_S_-:'E:é':_'-sg';.':§:j;i'__'2_3_-;__.-:':.::.._:

1. Redactar informes, preparar documentacién,organizar soportes administrativos para

la remision de informes periédicos y/o solicitados por los diversos entes.

Manejo de documentacién, tablas de retenciones documentales y demés conceptos

de apoyo relacionados con la organizacion y archivo institucional.

Redactar correspondencia de rutina de acuerdo con tas instrucciones recibidas.

Archivar correspondencia y otros documentos siguiendo procedimientos establecidos.

Realizar llamadas telef6nicas tramitando o recibiendo los mensajes correspondientes.

Atender ventanillas de administracion y llevar controles de entrada y de salida de

pacientes.

Atender el publico e informar los servicios prestados en las Unidades de Prestacion

de Servicios de Salud de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

8. Organizar documentacién, elaborar listados y estadisticas propias del area de
desempeiio

9. Preparar respuesta a requerimientos institucionales o de la ciudadania, para su
legalizacion y efectiva entrega.

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

11. Ofrecer en el proceso de atencién al cliente interno, usuario y familia un trato digno y
humanizado.

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

13. Cumplir la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad
vigente,

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el 4rea de

desempeiio. _

Sl TG CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES . L

Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).

Sistema Integrado de Gestion.

Manejo de bases de datos.

Herramientas ofimaticas.
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Técnicas de archivo acorde a los procedimientos establecidos.
Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
Slstema Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.

Joe N oL,

VL COMPETENCIAS_ COMPORTAMENTALES

"~ POR NIVELJERARQUICO ™~

" ©  COMUNES =
Aprendlzaje contindo. 1 Mane;o de fa informacion.
Orientacién a resultados. 2. Relaciones interpersonales.

Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacuon al cambio

1939":"‘.‘-"!\’_—““._'-5

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
COMUNES - y

Transparencia. 1. Comumcacnon efectlva
2. Procedzmlentos de calidad.

~ VILREQUISITOS DE ESTUDIOYEXPERIENCU\
EDUCACION e

Dtpiomade bachiiierencuanUIefmodaI;dad Néiéve (9) meses de experiencia
relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: El empleado ptiblico que al entrar en vigencia el presente Acuerdo
esté desempefiando el empleo de jefe de Oficina de Control Interno, no se les exigira los
requisitos establecidos en el Decreto 889 de 2020.

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

ARTICULO CUARTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, Ia posesion de grados, titulos, licencias, matriculas
o autorizaciones previstas en las Leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas
por experiencia U otras calidades, salvo cuando las Leyes asi lo establezcan.
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ARTICULO QUINTO: El (la) Director(a) de Gestién Humana entregara a cada servidor una
(1) copia de las funciones Y competencias determinadas en el presente manual para el

ARTICULO SEXTO: El contenido de Ia presente Acuerdo de Junta Directiva una vez
aprobado, sera comunicado al Departamento Administrativo del Servicio Civil — DASCD e
incorporado al SIDEAP.

ARTICULO SEPTIMO: EI presente Acuerdo de Junta Directiva, rige a partir del dia siguiente
a la fecha de su publicacion y modifica en lo pertinente el Acuerdo 001 de enero de 2020.

Dado en Bogota D.C a los veintiséis 26 dias del mes de marzo de

MANUEL AYFREDO GON ALEZ MAYORGA UIS FERNANDO Pi JFDA AVILA

Presidente Junta Directiva Ad- Hoc . Secretario Té&tnico )
Fuma

Nombra Cargo Dependencia

Dra. Nora Patricia Jurado Paban Jels de Oficina Asésora Ofcina Jurigica

Ora. Ruby Liiana Cabrera Calderén | Subgererta (C) Subgerencia Corporativa

Lépaz Director Operalive {C) _ | _Direccidn do Geslién da Talento Humano
[reclaramos qus hemos ravisado ef presente documento ¥ 10 encontramos aiustado g las nomas y disposiciones legales ¥ porlo tantg lo gresentamos pafala tgma
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