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- SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

wO@Qﬁ) DE SALUD SURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“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”
NIVEL ASISTENCIAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO..

zm<mm. .hm_ﬂbmoc_no Asistencial.

Um.20§.2>0_02 DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo.

CODIGO: 407

GRADO: 25

No DE CARGOS: 5

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo.

ﬂ>mmo Umr mcﬁmw_ox INMEDIATO: | Quien m_oﬂm _m mcvm_.sm_oz o___,moﬂm

B 0 Il AREAFUNCIONAL
Om_o_z>m >mmm0m>m OFICINAS U_mmo._._<>m- mcwmmxmzo:pm <

DIRECCIONES.

-1l PROPOSITO PRINCIPAL

mmm_ﬁmq _mm E:Qo:mm am apoyo a los procesos misionales y mag_:_wg.mgom para m_

ocsv__:,__m:ﬂo de las metas institucionales vy la plataforma estratégica.
s V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. w_._sam_. muo<o administrativo .orientado al analisis y oumqmo_ozm__wmo_os am _om
procesos inherentes al area.

2. Realizar registros magnéticos que vm_._._.im: la elaboracion de _.muonmm e informes
ejecutivos que consoliden informacion administrativa para la toma de decisiones
directiva.

3. Colaborar en la busqueda de informacion necesaria que argumente el
cumplimiento de requisitos para la presentacion soportes de documentales de las
diversas areas administrativas de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

4. Radicar, entregar actos administrativos y documentos legales y/o de indole
administrativo a las dependencias que asi lo requiera.
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* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUD SURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Em:cm.. Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Subred integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”
2. Sistema Integrado de Gestion.
3. Manejo de Sistemas de Informacién.
4. Técnicas de Archivos y correspondencia.
5. Conocimientos en paquete de Office.
8. Nommatividad basica del sector pUblico de la.salud.
7
8
9.
.m

Manejo de Bases de datos.
Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

o. m_mﬂm_,:m _:ﬁm@ﬂm_ de Administracion del Riesgo — SIAR.

Vi Oog_um._.mzn_>m Oogﬂom..—ﬁgmz._ﬁ_.m@
OMUNES . HsRE “POR NIVEL JERARQUICO

>n_,m3a_thm contindo. 4 _<_m3m_o de la informacién.
Orientacidn a resultados. : 2. Relaciones Sﬁm_ﬁmﬂmo:m_mm
Crientacién al usuario vy al ciudadano. | 3. Colaboracion.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

. >Qm§mo_o: al cambio.

“mw%@Nﬁf-

.COM _um.nngbm ._._N>2m<m_mm>_..mm
OO_sczmm o " LABORALES

1. ﬁm_._m_umqm:o_m

2. ﬁﬁooma_a_msﬁOm de calidad.
e i mmoc_m_._.Om _u_m mm._.cc_o Y EXPERIENCI
mUc0>o_oz o mx_um_ﬂ_mzoS

U_U_OBm am bachiller en ocm_nc_mﬁ ._.ﬂmsﬁm y seis (36) meses de oxum:m:o_m
modalidad. relacionada.

. ll. AREA FUNCIONAL
SISTEMAS DE INFORMACION TIC
SR S L PROPOSITO PRINCIPAL.
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m#
* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\, | DESALUD SURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“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”

11.Cooperar en las acciones de verificacidon de registros y datos de la informacién
suministrada por las diferentes areas para Ia generacién de informes y reportes.

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

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

14. Cooperar en la construccion, consecucién de metas y mejora de los _:a_omo_oﬂmm de
gestidbn clinica y administrativa de su oo_.:um.mm:o_m moo_dm a las metas
institucionales y el Plan Operativo Anual. ‘

15. Cumplir iz politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad
vigente.

16. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza am_ cargo y el area
am ammmBnmzo

Y V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social en Salud Amommmv

Sistema Integrado de Gestién.

Manejo de Sistemas de Informacion.

Técnicas de archivos y correspondencia.

Conocimientos en paquete de Office.

Normatividad basica del sector pablico de la saiud.

Manejo de bases de datos.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Regimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

o m_mﬁms._m _:ﬁm@ﬂm_ am >a3_:_m§o_o: qmm Riesgo — mu>m

PO =

JaoeNoo

" POR NIVEL JERARQUICO
\m >u$3a_mm_o contindo. 1. Manejo de la informacion.

2. Orientacion a resultados. ‘ 2. Relaciones interpersonales.

3. Orientacion al usuario v al ciudadano. | 3. Colaboracién.

Ot
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4» SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\, | DESALUDSURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medic del cual se Modifica el Manual Especifico de _n::&o:mm y Competencias
Laborales de Ja Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

3. Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacion y
bases de datos manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna.

6. Asistir alos funcionarios y al plblico en general, suministrando la informacién sobre
los documentos y servicios que sean mo__o;maom am acuerdo con los ﬁaa_ﬁmm
autorizaciones y procedimientos del area.

7. Tramitar la correspondencia de los asuntos bajo su u.mm_uosmmv__ama de acuerdo con
los requerimientos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. < _mm
normas vigentes sobre la materia. |

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

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

10. Cooperar en la construccion, consecucion de metas y mejora de los indicadores de
gestion clinica’ y administrativa de su competencia, mooam a las metas
institucicnales y. el Plan Operativo Anual.

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

12. Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del om_.@o < elarea

am ammmg_om:o

. V. CONOCIMIENTOS m>m_oow Y.ESENCIALES

Politicas sobre supervision.

Normas sobre proveedurias.

Normas:sobre suministro.

Normas pertinentes al drea asignada.

Conocimientos en paquete de Office. .

Conocimientos basicos de atencion al piblico.

Redaccion de documentos y manejo de la ortografia.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

@@ﬂ@m%wwéﬁ
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Y
;}, SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT. DE SALUD SURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de m:an_.ozm_m y Competencias.

Laborales de la Subred integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

Desarrollar las actividades que corresponden a su area especifica dentro del
programa de trabajo establecido y rendir informes periddicos establecidos.
Determinar e informar al jefe inmediato las necesidades de capacitacién del
personal de su dependencia, atendiendo a los procesos establecidos para tal fin.
Facilitar la racional utilizacion de los recursos disponibles y solicitar la adquisicion
oporiuna de lo necesario.

Diligenciar y tramitar los formatos requeridos de acuerdo con las funciones de la
dependencia oportunamente, garantizando la adecuada prestacion del servicio.
Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacion y
bases de datos manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna.
Presentar informes sobre el desarrolio de las actividades a su cargo y sobre las
anormalidades que se presenten, de manera oportuna y clara.

Expedir las certificaciones laborales de personal de planta, segtn requerimientos y
bajo el protocolo establecido por la entidad .

Practicar la buena calidad en la prestacion de los servicios y facilitar el cumplimiento
de las normas y procedimientos especificos de su area.

intervenir en la- actualizacién de los procedimientos, programas, formatos, guias,
protocolos y demés documentos que demande el proceso de gestion documental.

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

11.

y humanizado.

Cooperar en la construccién, 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.

12.Cumplir la politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad

vigente.

13. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargoyel area

_ am. o_mm_mB_ummo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1.

Politicas sobre supervisién.

n_..\ﬂ. .Us.ow
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* "|  SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT. DE SALUD SURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de ja Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”
Coenas e [ AREA FUNCIONAL
OFICINAS ASESORAS - OFICINAS DIRECTIVAS- SUBGERENCIAS Y
__DIRECCIONES.
SR : . lil. PROPOSITO PRINCIPAL :
Realizar las funciones de apoyo a los procesos misionales y administrativos de |
Talento Humano para el cumplimiento de las metas institucionales y la plataforma
estratégica. B

= "IV.DESCRIPCION DE LAS' FUNCIONES ESENCIALES . o

1. Desarrollar las actividades que corresponden a su area especifica dentro del

. programa de frabajo establecido y rendir informes periddicos establecidos.

2. Determinar e informar al jefe inmediato las necesidades de capacitacion del
personal de su dependencia, atendiendo a los procesos establecidos para tal fin.

3. Facilitar la racional utilizacion de los recursos disponibles vy solicitar la adquisicion
oportuna de io necesario. : :

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

5. Llevar registro y control del correo electrénico y de los sistemas de informacion y
bases de datos manejadas en la dependencia de manera completa y oportuna.

6. Presentar informes sobre el desarroilo de ias actividades a su cargo y sobre las
ancrmalidades que se presenten, de manera oportuna y clara.

| 7. Expedir las certificaciones laborales de personal de planta, segdn requerimientos y
bajo el protocolo establecido por la entidad : ‘

8. Practicar la.buena calidad en ia prestacion de los servicios y facilitar el cumplimiento
de la norma y procedimientos especificos de su area. .

8. Intervenir en la actualizacién de los procedimientos, programas, formatos, guias, |
protocolos y demés documentos que demande el proceso de gestién documental.

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

. [
Catrea 20 Mo, 478 - 35 Sur ! . 3 3
Conmulasss 7200000 : m Nerthrlarty € %ot i % ﬁ
WA SUNOSUC O0 r& Jutned cegradn de Jennton desavg Niid,
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A
BOGOT/\

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

DE SALUD SURE.S.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones _\ Competencias
Laborales de la Subred integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”
m muBOma,B_m:ﬁom de calidad. |
VI mmﬁcum_._dm _um mm._.c_u_o < mxvm_w_mzo_b,
o EDUCACION S i - EXPERIENCIA L
Diploma am bachiller en ._.336 < seis (36) meses de mxnm:m:o_m
medalidad. relacionada.

ocmEc_m_.

iR “Umz._.wﬂ_o\yO_Oz DELEMPLEO.

2_<mm. .um_wbmoc_oon Asistencial.

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario Ejecutivo.

CODIGO: 425

GRADOC: 23

No DE CARGOS: 8 . :
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo.
O>mmo DEL mcvmm_om _zgm_u_>._.0 Quien ejerza la mcvm_.sm_os a_ﬂmoﬁm

HIAREA FUNCIONAL:

O_u_om2>m bmmmomb,w OFICINAS _u__ﬂmo.u._<>.m.... mcmmm_mmzo_>m <

DIRECCIONES.

il PROPOSITO PRINGIPAL

.Ummmaum:mm. las wmcoam administrativas requeridas umﬂm m_ ammm_._.o__o Qm _mm
actividades de la Dependencia de conformidad con la :9.3m:<_n_ma los procesos y

_mm vom_.ﬁ_omw _:mﬁ_ﬁco_osm_mm

- IV. DESCRIPCION.DE LAS FUNCIONES mwmzo_>_|mw

1.

mmm__wmﬁ actividades de apoyo administrativo relacionadas con el registro n_m

informacion, manejo de agendas, tramite de correspondencia, asi como recepcion
y salida de llamadas telefénicas propias para la gestién de Ia oficina y fotocopiado
de documentos de conformidad con los procedimientos establecidos.

Realizar la revision ortogréfica y de

redaccion de aoocSm:ﬂom _uaaco_aom en _m

dependencia y que le sea solicitado por el jefe.

Carreta 20 No. 478 - 35 Sur
Conrmtagion FI00000
wra LU TR Qov. S0

B,
|
K|

THICAra i O a1 ;
rubeed IeRana or SeAaion de Salod |

|
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|
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* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\, | DESALUDSURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
hmuoﬁmEm Qm la Subred Integrada de Servicios de Salud mE. m ,w .mu
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

2_<mr gmmZNOc_GO Asistencial.
DENOMINACION DEL EMPLEO: - | Auxiliar Administrativo.
CODIGO: 407
GRADOQC: 17
Nc DE CARGOS: 4 )
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo.
ﬁ>mmo @m_. wc_umm_o_m nz_smc_>.qo Quien Qmﬂm _m mcnmgm_o: directa.
L Il AREA FUNCIONAL.

vbm.m._o__nﬁo_Oz Oogczwﬂpm_\y Y mmmSo_o >_. o_c U>U>zo

I PROPOSITO.PRINCIPAL

xmmsmmﬂ _mm E:o_osmm en el area de desempefio de mocmao ala :mE_.m_mNm am_

empleo con el fin de lograr los objetivos de la dependencia con calidad y de manera
ononc:m

~-1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. mﬂ_:amﬁ mﬁmzn_o: oportuna y confiable a los usuarios que requieren de la m_mcoﬂmo_oz
y legalizacion de registros civiles al interior de la Subred Integrada de Servicios de |.
Salud SurE.S.E.

2. Verificar que la documentacién presentada UQ. los usuarios corresponda con los
datos que se consignan en los documentos de identificacion de los menores que
van a ser registrados..

3. Tramitar diariamente los documentos elaborados a la Registraduria con la cual se

. establece convenio, con el fin de legalizar el registro que constituye la identificacion
de los menores de edad nacidos en la Subred Integrada am Servicios am Salud
Sur E.S.E.

4. Presentar los reportes, informes o conceptos diarios y mensuales @msmﬂmaom de la
actividad, argumentado en los principios de calidad y productividad del area.

[l
Careeen 20 N0 J7B - D5 Sur | }ﬂ., A p :
Canmutagter: 7300000 : w XeChrtan ¢p S i 4
WAL U R GO0 rwg e Integrada do denamot dotalug | a: ’;
SurE5.E, op =
Codigo Pesia; 110821 - . i ALCALD{ S, MAYOR
| USS Nazareth : DE BOGOTA e,

USS San Juan
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* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUDSURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de ia Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

Crientacioén a resultados. 2. Relaciones interpersonales. -

Orientacién al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracién.

Compromiso con la organizacion.-

Trabajo en equipo.

>am2mn_o: al omBU_o
nogvm._.mzo_bm ._.m>zm<m_~m>_.mm
L Go_sczmm e £ r>m0_~>_.,mm
.m._.msmnmﬂm:o_m : ._. Ummm:,o:o am empatia.
2. T_.ooma_B_m:ﬁom de calidad.
<=.m__mmoc_m_._.0m Um mm._.cm_o < mx_um_a_mzo_b,
: s EDUCACION o i EXPERIENCIA .
G%mosm am Bachiller en ocmEc_@. ﬁmsﬁm @9 meses de mx_um:m:o_m
modalidad. relacionada.

.

[posen

-

“1l. AREA FUNCIONAL: -

U“mmoo_oz TALENTO Ic_<_>zo
L ER R “Il.. PROPOSITO PRINCIPAL S
%mmmﬁmﬂ moﬁ_SQQOm am mm@_mg.o y Control de las :o<mamamm am _um_,mosm_ @mmﬁ_o:
documental y archivistica en los procesos que.se desarrollan en la Administracién
del Talento Humano con el fin de generar celeridad, oportunidad vy a_nt_om
o_.@ms_Nmo_o:m_.
~ oo 'IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el proceso de administracién y custodia de los expedientes laborales Qm
funcionarios y ex funcionarios, de conformidad con la nomatividad vigente. -
2. Realizar registro y control de las novedades de Ingreso, retiro, permisos vy
ausentismo entre ofros y presentar informe periddico con sus respectivos costos y
analisis.

3. Realizar el registro y control de las agendas programadas y ejecutadas del personal
que labora por el sistema de turnos.

Camerad0 No. 478 -25Swr ! h;

Conmutader 7200060 - E SISl
AW LUINEGYU (OV.CO : SSENE IELrAd A6 SenAtiay e S
B - BTy =
Codize Posiat: 110621 - i . ALCALDA, MATOR
| USS Nazareth OE BOGOTA DC.

WSS San Jyan
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> .
#&w SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\, | DE SALUD SURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual m,mbmnE.QO de Funciones u\ Competencias
Laborales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

m. m_mﬁms._m _:ﬁm@_.m_ de Administracién del Riesgo —~ SIAR.

iE OOE:u_m._.mZOsm Oog_uo_m._.bgmz._ﬁrmm

i COMUNES “ POR NIVEL JERARQUICO -

1. >U_,m3a_N&w continto. 4 Z_m:m_o de la informacion.

2. Orientacién a resultados. 2. Relaciones _Zm_.umﬁmonmmmm

3. Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Oo_muoﬂmo_o:

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

8. >am§mo_o: al om:._c_o

i oogvm._.mzo_>m ._.W>zm<m_~w>_.mm

e Go_sczmm L _.>_wox>_.mm

1. ﬁmzmvmﬂm:o_m. . OoBc:_omo_o: efectiva.

2. Procedimientos Qm calidad. m Desarrollo de empatia.
-3._Planificacién del trabajo.

VIE zmﬂc_m_._dm Um mm._.cc_0<mx_umm_mzo_ ]

Sl .EDUCACION "EXPERIENCIA :

U_Eo_ﬂm am Bachiller en ocmEc_mﬁ .?m_:ﬁm (30) meses - de experiencia

modalidad. ﬂm_mo_o:mam

7Tl AREAFUNCIONAL.

Omomzbm >mmm0m>m OFICINAS U_ﬂm04_<>m- mc_wmm_mmzosm <
DIRECCIONES

1. PROPOSITO'PRINCIPAL

mmm__qu _mm E:o_onmm de apoyo encomendadas, de mocmao oo: _m misién y m_

funcionamiento de la dependencia asignada, en concordancia con las metodologias

y n_‘ooma_a_msﬁOm establecidos.

- IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

A. mmm__Nm_. las llamadas telefénicas que requiera el Jefe _samq_mﬁo para el ammmacm:o
am sus funciones.

. 02
Carrera 20 #e. 4768 - 35 5ur | B, R 3
Conmutador: 7200000 : .a Baermans on Sl - : ¢ ﬂ..‘ .
s St etsur gov.co ! d Juteed ILELTADA AR SeATION Fo Salug ﬁ ...". °
| B ey m e
Codizo Postal; 10521 | i3 ALCALDIA HAYOR
! USS Naaareth OE BOGQTA D2

USS San fuan
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BOGOTA

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

DESALUDSURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifi ica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Subred .Samm.wmam de Servicios de Salud Sur E.S.E”

W

Normas lcontec,

—‘QQ.‘X’N.@S”

Técnicas de archivos y correspondencia.

Manejo de herramientas bésicas de sistemas (paquete office).
Conocimientos generales de redaccién y ortografia.

Normas generales de atencion al usuario.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

o m_wﬁmam “Rm@ﬁm“ de Administracién del Riesgo — SIAR.

COMUNES

Vi OO_s_um._.mZOSm _OOE_uO_N._.>§mZ._.>_|mm

“POR NIVEL JERARQUICO.

>9m:a_mm_m contindo.

1. 1. Zm:@o de la informacién.
2. Orientacion a resuitados. 2. Relaciones interpersonales.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracién.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. >am2mo_os m_ omBQO

S Oog_um._.mzo_bw ._.m>zm<mmm>_.mm _
e Oo_sczmm S _.>w0_w>_.mwmw
1. .h.qmsmvm_.m:o_m

. Procedimientos de calidad. —

il meC_m_ﬂOw _um mm._.c_u_o Y mxvm_ﬂ_mzo_b,

U_v_OBm am Bachiller
modalidad.

en ocm_nc_m_.

._.ﬁm_am Awov 3mmmm am mxnm:m:o_m
relacionada.

1L AREA FUNCIONAL.
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mi.
* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\, | DESALUD SURESE

ACUERDO N° oo._ DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y OoSbmam:Qmm
Laborales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

10. Cumplir la politica del Sistema Integrado de Gestion conforme a la' normatividad
vigente.

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

am Qmmma_om:o .
e ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

m_mﬁmgm General de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
Sistema Integrado de Gestion.

Manejo de Sistemas de Informacién.

Tecnicas de archivos y oo_._.mwuosamzo_m

Manejo de conceptos basicos de registros civiles y documentos cccm_oo
informacién relacionada con registro de recién nacidos.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

“@@N@@%@Nef

m_mﬂmgm Integral de Administracion del Riesgo — SIAR.
I no_s_um._.mzo_>m oegvom._.bgmz.;_.mm

COMUNES “POR NIVEL JERARQUICO

>vﬂm:aﬁm_m contindo. 4 . _<_m3m_o de la informacion.
Orientacién a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
Crientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

>Qm2mo_o: al omago

'”ﬂ?’."‘:‘*.‘*’!\’:"“

. COM _um.wmzou>m ,_._»>zw<m_~m>_.mm
SRR CCOMUNES™ i _ubwomb,_:mm
] ..m.w.m:mnm_.m:o_m 1. Ummm_._.o__o de empatia.

2. ?oomaaﬁm:ﬁom de calidad.
K VL Wmoc_m_._.om DE ESTUDIO < mx_um_m_mzo_b,
DUCACION

n‘ . D‘n. ?0
Curaa W0 Mo 472 - 355w .- i & 3 ?
Conmutadern 7300000 H St tbatg €Sl . 0
W b SUr Qv 20 i Bﬁ&_ JUBRA INEELEARA 40 SHAALKIY d AL ] ._._oP ik \M
: Sur £.5.8,
Codigo Pogial: 110421 ALCALDA MAYCR
cum 5 Naxarath DEBOGOTA OC
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*ﬁ SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUD SURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por %m,&o dei cual se Modifica el Manual mmb_mnﬁno de Funciones y Competencias
Laborales de la Subred integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

Diploma de bachiller en cualquier|Veintiocho (28) meses de experiencia
modalidad. : _ﬁm_mo_osmam

Certificado de Aptitud Ocupacional en
Auxiliar en Salud Oral.

Certificado de registro o inscripcidén ante
el ente competente.

e R - L IDENTIFICACION DEL: EMPLEQ::
Z_<mﬁgm_ﬂ>_ﬂoc_00“ _>wmm830mm_.

Om.zo_smzbﬁaz DEL EMPLEOQ: Auxiliar Administrativo.

CODIGO: 407 .

GRADO: 15

No DE CARGOS: 12

DEPENDENCIA: . Donde se ubique el empleo.
Qywmo Um_. mcvmxmom uz_smc_b._.o Quien m_.mﬂm la mcnmémma: directa.

1. AREA FUNCIONAL. |
U_Wmoo:uz m_z>zo_m_~>
_ L Il PROPOSITO PRINCIPAL:: L
Oo_mwc_.m_, en mu Qmwmﬁo__o del proceso financiero que oo::_dcu\m m_ Qmmmanm:o
financiero en términos de rentabilidad social y econdmica que permita Qm_.
839.3638 a lo establecido en la plataforma estrategia.
E ~ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES L
1. mmmmﬁmﬂ Ummmm de datos, registros, consolidacion y clasificacion de o_m.ﬁom asi como
informes para las dependencias de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
E.S.E. y/o entidades del orden nacional, distrital u organismos de control.
2. Reportar documentos, cuadros, _anE_.mm u otros registros que generen las areas de
la Subgerencia Corporativa.

Canoea 20 Mo, 478 - 35 Sur | B, :
Conmutngor: 7200000 : B SR £ Gl |
VARSI O oV : SRBreG Imeprady de Serncion de talug

rﬂ Sur E.%.E,

Codigo Postal; 110421 © [piln
USS Nazareth = BOGOT)
U35 San Juan . . o& A BC
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R
BOGOT/\

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

DE SALUD SURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de Ja Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

gee~e

Normatividad Vigente.

Aplicacion de normas basicas de Tesoreria.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcién.

Riesgo — SIAR.

o m_mﬁmgm _Emmﬁ de Administracion del

Oogczmm

\iE OOE:um._.mZO;m OO_s_uO_N._.Es ENTALES

~POR NIVEL JERARQUICO

>U83Q_N&m continuo.

1. 1. _<_m3m_o de la informacién.
2. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales.-
3. Orientacion al usuario v al ciudadano. | 3. Colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.
8. >Qm§mo_03 al och_o
R _ oo_s_um._.mzo_>m,_.u._~>zw<mmw>_.mm
: Oo_sczmm e

1
2.
3. imsﬂo Qn icaz y eficiente de recursos.

. .?m:m_umﬁm:o"m
Procedimientos de calidad.

mUc0>O_OZ

VL mmoc_m_._.Om Um mm._.CU_O < mXﬁmm_m20_>

mx_um_nﬂ_mzo_>

_Uﬁmo_jm - Qm - bachiller

en ocm_nc_mﬂ

modalidad.

<m_:aw_mﬁm ANJ meses de mxnm_._m:o_m
relacionada.

1. AREA FUNCIONAL.:

O_u_szm >mmm0.~>m OFICINAS U:ﬂmo.z<>m mcm@m_ﬂmzo_b,m <
DIRECCIONES.

7 T PROPOSITO PRINCIPAL

Carrara 20 No, 478 - 35 Sur
Conmutadied 7200000
W L NG OV.00

: -,
. REE
Y

Yent restarng £ i
utined INtERIAGA 3 SVIORN o Saug

Sur L5E,

Cotigs Postall 110621 !
i

USS Nnzareth
USS San Juan
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* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUDSURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“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”

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

vigente. ‘

14.Desempenar las demas ﬁc:o_o:mm relacionadas con la naturaleza del cargo y el area

Qm ammma.oo:o

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. mu_,_:o_u_om y nommatividad del Sistema General de Seguridad Social en mm_ca
(SGSSS).

Manejo de Sistemas de Informacion.
Técnicas de archivos y correspondencia. _ .
Técnicas de redaccion de actos administrativos.

Normas lcontec. A

Conocimiento de informatica basica.

Conocimientos generales de redaccion y ortografia.
Normas.generales de atencion al usuario.

Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud.

S Regimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

j m“mﬂmam _:ﬁm@_.m_ de Administracién del Riesgo — SIAR.

R _ Oogvm.wmzo_b,m oo_s_uom._.>_<_mz,_.>_.mm

CONOAP LN

: _”___ S Oogczmm pHE “PORNIVEL: ._m_ﬂkﬂoc_oo
1. >nﬂm3a_mmhm contintio. g. _,\_msmho de la informacién.
2. Crientacioén a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracién.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

8. >am§mo_o: al cambio.

Oo_svm._.mzo_>m ._._..~>zm<m_~m>_.mm

S COMUNES r>m0_~>_.mm

1. .w._‘m:mum_.m:o_m

2. Procedimientos de calidad.

- e O o '
Camera 30 No, 47835 ur | -8 : | 3 ¥
Conmatagior 7300000 ; .w Setsertatin & fiud ! . 9 %
W LUl RTAr. QO O (“ “ubred Inteneada de Servitn gb Al | dl ;n
Sur£5.8, T

Codigo Postal: 110621 ALCALDA MAYOR

US55 Nazareth

55 San luan O BOGOTA OC,
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m# ,
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

mﬁmo._.> DE SALUD SURESS.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

N

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de __u::o_.oa_mm y Competencias
Laborales de ia Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

7. Dar cumplimiento a las politicas, procesos y procedimientos establecidos por mn
Sisterna de Gestién de Calidad de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
E.S.E.

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

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

10. Cooperar en la construccién, consecucion de metas y mejora de los indicadores am ‘
gestion clinica’ y administrativa de su competencia, acorde a las metas
institucionales y el Plan Operativo Anual. _ .

11. Cumplir la politica del Sistema Integrado de Gestion conforme a la normatividad
vigente. _

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con mm naturaleza del cargo y el drea
am gmmma_um:o

s V. CONOCIMIENTOS BASICOS < ESENCIALES:

m_mﬁmgm Qm Gestion documental.

Manejo de herramientas: Procesadores de texto, Hojas de calculo, Herramientas de

presentacion, intemet y correo electrdnico.

3. Nociones de Redaccién, ortografia, normas de lcontec Umﬂm presentacion de
informes

4. Sistemas de Gestion de Calidad.

5. Conocimientos en Estadistica.

6. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

7

8

I .Y

. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcién.
.. mmmﬁm:‘_m “:ﬁm@ﬂm_ de Administracion del Riesgo ~ SIAR.
o ‘VI. COMPET m_zo_>m_,_nogmo_~u.>§ ENTALES:

L COMUNES: PORNIVEL: gm_ﬂbmbc_oo

1. >v83a_mmﬁ contindo. 1. Manejo de la informacién. -

2. Orientacion a resuitados. 2. Relaciones interpersonales.
e B e
.sei.,ucg.saﬁ.unsg m r_m_ ”.H.,M“..Mn..n._aav..?,s..?r_& _ a.u.v.. s
Goaing PesI: 150021 ; _ ALCALLAA MAVCR

m.E..zunr..&. , mooo.i
USS San Juah . %€ e
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mi.
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

wO@Oﬂ) DE SALUD SURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
hm&ow&mw Qm ﬁm Subred Integrada de Servicios de Mm_.co. .wcw E.S. m:
CILIDENTIFICACION DEL EMPLEO. |

Zn<m_. ,_mmg_wﬁc_oo Asistencial.

omzo_smzbﬁ“oz DEL m_svrmo Auxiliar Administrativo.

CODIGO:. _ 1407

GRADO: 14

No DE CARGOS: 9

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo.
ﬁbmmo Umw. wcvmm“om _z_sm_u_>._.0 Quien ejerza _m mcvmgm_o: directa.

il AREA FUNCIONAL;
OEQ2>m >mmm0ﬁ>m OFICINAS DIRECTIVAS- mcmmmmmzo_>m Y
DIRECCIONES
SR e 1 {H: PROPOSITO PRINCIPAL: i i
Oo_m_uo_.mﬂ en mm _Bv_mamamo_o: y los procedimientos m_:mﬁmaom a _mm :momm_amamm
de la entidad para adquirir bienes y servicios que favorezcan el optimo
Ezo_osm_,:_m:ﬁo y desarrolio de a Subred Sur. )
e IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Oohmaoqm_. en la elaboracion y ejecucion del plan de compras de la mcc_,ma _:ﬁm@_.mam :
de Servicios de Salud Sur E.S.E., con base en las necesidades y requerimientos

de cada una de las dreas de la ma_ama

2. Realizar gestiones administrativas necesarias para la legalizacién de procesos pre
confractual y contractual en la adquisicidn de bienes y servicios, de conformidad
con las normas vigentes.

3. Prestar apoyo en el proceso de contratacidn de bienes y servicios de la Entidad,
con base en los criterios de cotizacién efectiva, compra y suministro oportuno de los
TECUrsos necesaros y su correspondiente justificacion técnica.

4. Cumplir con las normas y procedimientos administrativos orientados a mejorar la
prestacién de los servicios mQB_amqmﬁEom en la Subgerencia Corporativa y en sus
diferentes areas.

5. Mantener actualizados los procesos y procedimientos del drea.

Py

Camora 20 No. 478 - 35 Sue | 5 : 3 ¢

Conmutazar 7300000 H R § Sttt CF i i g n.

WAL UGS .0 Dfed INEfratta o Soranay de Talug ! o ;
i

ST _
Codign PoEtal: 190621 r N :

ﬁuw. Nazzaroth BOCH
U35 San Juan ) e Gl

Pagina 716 de 788




88LOP LLL eubed

UENTUBE SE1T
wuEeR S
1 LZ00LL 120 O5IPED

i L | ”

“ﬂ. PRI 9p VORARE ¥ PRI PR PR O RGNS W
y PN 4D P, ah : GOOCOLL JOREMULEDY

| T = LRSS L 0N OF THAED

.osc_Eoo mqmm_vcma‘q‘

wﬁﬁ,zmsﬁmon_ 165 SYIONIIIaN0D T

VIS ~ 0Bsery [9p UoENSIUIUPY ap [elBaju| BWSISIS
"uolodnuconuy ojnels3 A oueundiosiq uswibay

‘pPRjes ap Selope)sald SauconiIsuU| ap uoeyiqeH

- "ajuabiA PepIARBULION

"UQIDBENUOD 8P [enUBi

"BIOU2PUOdSa.I00 A SOAIYDIE 8P SEDIUDD |

"UQIOBLLIOIU| 9P SELIS)SIS ap ofeuey .

~'ugiisen) ap opebajul BWISIS

(88S9S) pnies us [ernog pepunfag ap [elauss) ewslsis

SIATVIONIST A SODISYE SOINIINIDONOD ‘A

-oUadiLasap m.n ,
eale [o A 0BIe0 [op BZajein]eu B UOD SEPRUOIORIRI SAUCIDUN) SELUSp sejJeyadwasaq el
"ajuabIA
PEDPIAIIBULIOU B] B SULIOJU0D uonsss) ap opelbaju) ewalsis |9p mo_zoa g] jdwng -z
‘lenuy oAleIadQ Ue[d |@ A sojeuoionjiisul
selaw Sel B opiode ‘enusiddwod ns ap eaensiuwpe A e uonssb
Sp S2I0PEIIPUI SO| Bp EQ@E A SBJDLU P UOIONOSSUOD ‘UGIONIISUOD B ue Jesadoony "L
‘opeziuewny A
oubip o1l Un eljille) A OLENSN ‘OLUDUL S1UBID |B uoiousie ap 0sa00.d 19 Us Jasali) "0l
"|ejuswINOop Uonseb op osao0ud (2 apuBWaSP anb soJUBWINJOP Sewap A S0j0o0j0.d
‘seinf ‘sojeullol ‘sewelfoid ‘sojusiwipas0ld SO| B8P UOISEZIBNOR B} US JIUSAIBIU| "6
"salopaancid ap xXapiey [@ opezienioe Jsuadjuew A seziuebi g
"SBLUSIX? O Seula)ul seiouspuadsp sewap A Jonuod ap
sowssiuebio so| Jod sopuanbal wotoaom soAnoadsal sns UOD SeWLojUl SO| Jededald /
_ ‘SOPINB|QLISD SojuaLIpad0Id SO| B
opJenoe ap meovogoa SO U0D _mBombcoo uopez|ebs| sp 0s820.4d [© US JBIOGR[0D "9

«3°S°F 4NS PNeS ap SOI2IAIRS ap epelbaju] paiqns ef op sajeloqeT
seiouajadwion A sauoiound ap 0oyioadsy [enueyy (@ BOLIPO @S [BND [op OIPaLU 104,

020¢ 3d L00 oN 0Gd3aNOV

I538ASaN1vs3ad <.F000m

SOIJ1ANIS 30 VOVYDILINI 434aNs ‘
"y



mi‘
* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUDSURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual mmnmo..,_mno de Funciones y Competencias
Laborales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

Orientacion a resuitados. 2. Relaciones interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracién.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

) >am2mo_os al cambio.

#m@%ww

. .?.msmumqm:oum

. § :

2. muﬂooma_B_m:ﬁom de calidad.
sl : __zw<__m_~moc_m_._.0m Um mm,_ic_u_o < mx_umm_mzo;__,

“EDUCACION _EXPERIENCIA

w_nmoam de bachiller en ocm_ncmm_, Veinticuatro (24) meses de mxnm:m.:o_m
modalidad. : ﬂm_mo_osmam ,

RlE >_ﬂm> FUNCIONAL:

— mcmmmmmzoS noxvom%s»- DESARROLLO _zm.:qco_ozz.
T _ " lii. PROPOSITO PRINCIPAL

mmmrmmﬂ sus E:Qo:mm maB_:_w:m?mm en el area mm_msmqm para el ocSE_S_m:ﬁo Qm

mom ogoﬁ?om institucionales.
: IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. mmmcoﬂmJ;BB;m_. solicitudes, formularios, oficios, informes, memorandos, y amBmm
documentos que se requieran en la dependencia de forma oportuna y eficiente.

2. Realizar lectura, y direccionamiento de correos y correspondencia tanto en fisico |

- como en Bm@:mﬁ_oo mediante los aplicativos respectivos smo_m:ao_om llegar al

responsable del area oportunamente. ,

3. Efectuar el control periddico sobre los elementos de oo:mc3o del area con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

4. Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir

con ammﬁ_zo al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.

. ol DSy
Cafreta I0MNO VB -5 S 1&4 fopiat] . 2 ¢
Commutatior 7300000 I N MR CH S i 9 a
e subregsur gou. a0 ; r_a Smpetd integrand de X-sns,a,.;.ﬁ ” & . 3 e’
Cotie Posial: 110821 | SurEAE. | L»ﬁm& ALCALDIA MAYGR
USE Nazareth . 0€ BOGOTA NE.

Uss San Juan
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N . 3
$$ SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUD SURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de ia mccwmQ ..:ﬁmeQO o_m .wmﬁs_n_om de Salud Sur E.S. .m:

COMUNES EABORALES

\m .“._.m:mbma:o_m

M muﬂooma_a_mzﬂow de calidad.

VL mec_m:.Ow _um mm._.c_u_o Y. mx_umw_mzns

m_uc0>0_02 EXPERIENCIA

U_b_o_,:m am bachiller en ocm_nc_mﬂ <m_:aocm:.o (24) meses de mxnm:m:o_m
modalidad. , relacionada.

1. AREA FUNCIONAL.
mcwmmxmzo_b CORPORATIVA — OOZ._.NO_u _Z._.m_ﬂzo
il PROPOSITO PRINCIPAL .

mmm__wmﬂ sus funciones administrativas en el érea asignada para el och::.__mZo am
ios oc_mﬂ_sum institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES Ll

1. mmmm_mmﬂ las llamadas telefonicas que requiera el Jefe Inmediato para el ameBUmzo
de sus funciones.

2. Recibir de los funcionarios todas las solicitudes de informacion.

3. Gestionar la reproduccion de copias que requiera el area asignada.

4. Organizar el ingreso y retiro de los aoocamzﬁom que deben ser firmados _uo_. el Jefe
inmediato.

S. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, actos administrativos, circulares,
informes y demas documentos propios del drea de su competencia.

8. Llevar ei sistema de control y seguimiento por asunto, citas,.. entrevistas,
compromisos y eventos en general de las areas de su competencia.

7. Efectuar el apoyo logistico para la realizacién de los eventos en el area de su
competencia.

m.ﬁmmvo:am_._uo:m o_@m:_mmo_o: am_ m_.03_<o< oo:mmco:am:o,m Qm_mqmmammc
_ competencia. .

Q-o ?w
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#&W SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUD SURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica ef Manual Especifico de Funciones y Oo:_bm_.,mzo_.mm
Laborales de la Subred Infegrada de ,wmanBm de Salud Sur E.S.E”

5. Trabajo en equipo.

m >Qm§mo_o: al och“o
. - COM _um._.m20_>m ._.m>zm<mmw>_.mm
Oo_sczmw SRl L

A .m._.m:mvmﬂmso_m

N Tﬁooma_a_msﬁom de calidad. :

=V mmoc_m_._dm Um mm.“.cc_o Y mx_um_a_mzn_>

U EDUCACION mxvm_ﬂ_mzo_> i

U_Umo_.:m am bachiller en ocm_pc_m« <m3ﬁ_o:mﬂ_.o (24) meses de mxvm_._mso_m

modalidad. relacionada.

: -1l. AREA FUNCIONAL.

GqumOw INTERNO _u_mn_v_._zkﬂ_o
SRR : ~{ll. PROPOSITO PRINCIPA 5
mmocﬁm_. _mm mo.ﬂ_stQmm de cardcter asistencial que requiera la dependencia am

Control Interno Disciplinario para el desempefio de sus funciones en cm:mﬁ icio de la
Em:.ﬂco o:

St 2H IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES . mmmzo_>_..mw :

% mmamnﬁm_, cartas, memorandos, actos administrativos, circulares, informes s y am:._mm
documentos propios del area de su competencia y segln requerimiento del Asesor
de Control Intemo Disciplinario y del profesional de compras, y manejar la
correspondencia que competa a la dependencia )

2. Atender a los clientes, _u_.o<mmao:wm y publico en general que acudan a la
dependencia asignada.

3. Crganizar el ingreso v retiro de los documentos que deben mmﬂ firmados por Asesor
de Control interno Disciplinario y el profesional de compras.

4. Llevar el sistema de control y mmoc_B_mzﬂo por asunto, citas, m:\qmsﬂmm
compromisos y eventos en general de las dreas de su competencia.

[t
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* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUDSURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio dei cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Subred integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”
8 m_mﬁmBm _:ﬁm@ﬂm_ de Administracién del Riesgo — SIAR.
g : VI OOE__um._.mZO_>m Oog_uo_ﬁ.ggmz.;_:mm

COMUNES ST 1 POR'NIVEL Lm_"cpmoc_oo
>Qm3a_m\&m contindc. 4. _smsm_o de la informacidn.
Orientacién a resultados. 2. Relaciones interpersonales.

Orientacién al usuario v al ciudadano. 3. Colaboracion.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

>am2mo_o: m_ om:,_c_o

-.COM _um,m.mzo_>w ._._ﬂ>zm<mmm>_.mm
S Oo_sczmw S r>m0_~>_..mm
. ﬁm:mnmﬁm:n“m

2. P.ooma_a_m:ﬁom de calidad.
e mmoc_m_._.Om Um mm._.c_u_0<mx_umx_mzo_> i
mmco>n_02 Poon EXPERIENCIA
QQoBm Qm bachiller en ocm_nc_m_. <m_2_ocm:.o (24) meses de mxvm:m:o_m
modalidad. _ ~|relacionada.

T@@P@Ne”'

I

‘1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

ZEmw .hm@pwoc_oo Asistencial.

6m202_2>0_02 DEL EMPLEQ: Auxiliar Area Salud.

CODIGO: ) 412

GRADOQO: 13

No DE CARGOS: 35

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo.
ﬁbﬁme @mmu mc_um_ﬂo_n _zz_mc_>._.0 Quien Qmﬂm la wcuoE_m_oz n___.moﬁm

i 1l AREA FUNCIONAL.'|
mc_wmm_amznug _um PRESTACION DE SERVICIOS Um w>_|CU
e “lll. PROPOSITO _u_ﬂ_ZO:ub_..

ety
Camera 20%a, 478- 255w .

e ie [
Canrwiadics 7200000 : 1L 1 i : =
WSS V.00 : wwg A INERATA 00 SeAnEI0s & Gaiug Htﬁ
a SurES.E. o
Cedipe Posial; 110821 b ALLALDIA, MAYCR
i [Yrled
0SS San Jubn DEBOGOT,
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* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUDSURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio def cual se “Soosq. ica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Subred integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”
| competente. |

1. IDENTIFICACION DEL. EMPLEO. -

2m<mmu .hmmb.xoc_oo Asistencial.

DENOMINACION DEL EMPLEO: Auxiliar Administrativo.

CODIGO: 407

GRADO: 12

No DE CARGOS: 2

DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo.
ﬁbmmo DEL SUPERICR - _z_smc_>._.o Quien Qmﬂm _m wcnm_.Sm_o: a_wmoﬁm

llAREA FUNCIONAL:

mcmOmezotp OOEUO_NB._S» DIRECCION _u_z>zo_mW>

e I PROPOSITO: PRINCIPAL

mmmrmmﬂ los registros @msm_,maom desde las diversas areas de la m:ﬁ_o_ma y m_mco_.ma

_om ﬂmnonmm por ios conceptos de ingreso v gasto. _ .

. i V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Wmm_ﬁm_. apoyo en el recaudo de dineros por venta de servicios y mmmoo_.m_. _om
respectivos recibos que faciliten el control de ingresos.

2. Elaborar boletin de ingresos, especialmente rubros.

3. Elaborar comprobantes por concepto de los dineros recibidos o entregados.

4. Recibir o entregar documentos negociables de acuerdo con instrucciones, normas
y procedimientos previamente establecidos.

5. Contar, clasificar < reunir dineros en mﬁmoﬂzo y/o cheques recibidos Qcﬁmam la
jornada.

8. Colaborar en la elaboracién de arqueos diarios conjuntamente con el tesorero, vm_.m
verificar la exactitud de las sumas obtenidas.

7. Relacionar diariamente el movimiento de ingresos Y egresos.

8. Intervenir en la actualizacién de los procedimientos, programas, formatos, guias,

protocolos y demas documentos que demande el proceso de gestién documental.

" MG
Canera 20 No. 578 - 35 Sur o, § 1
Conmutadier 7200000 : T L O Sy i o
W LN DO OO0 WM BN IMELLASA G0 SOrATOL 0 H0iue mr \M
_ . Ty : =
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,KK SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUD SURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“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”

6. >a.m_2mo_o: al cambio. |

: m_,_OO_smum._.mZO_\ym ._.m>zm<mmm>_nmm,m AR
"COMUNES _ i e LABORALES

k_. .ﬂ._.m:mvm_.m:n_m.
2. Procedimientos de calidad.

m m,\_m:mho mﬁ_omw y:eficiente de recursos.
o VL mmoc_m_,_dm DEES

._.c_u_O mx_um_ﬁ_mzo_>

"EDUCACION EXPERIENGIA.

U__u_o_,:m Qm bachiller en ocm_nc_mq <m_2_c3 AN: meses de mxwm:m:o_m‘
modalidad. relacionada.

DENTIFICACION U_m_u _.u._<=u_|m0

NIVEL JERARQUICO:

G Asistencial.
DENOMINACION DEL EMPLEOC:" Auxiliar Administrativo.
CODIGO: 407
GRADO: 11
No DE CARGOS: 30 .
DEPENDENCIA: Donde se ubique el empleo.

ﬁ>mmo Um“. mcvmm_om _z_smU_>._.O Quien Qmﬂmm la supervision directa.
E i Il AREAFUNCIONAL. .

mcwommmzﬂ_b DE PRESTACICON DE SERVICIOS _um SALUD
. I, PROPOSITO PRINCIPAL
Ovmﬁm_. los equipos < mecanismos de informacion y comunicacion Q.o_u_om Qm_

Sistema de Referencia y Contra Referencia para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

)

SR
e
SR

ol

Carrera 20No. 4763550 | B,
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BOGOT/\

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

DESALUD SURES.E

' ACUERDO N° 001 DE 2020

“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”

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
% QmmmBumso

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Cotigo Posia 110821

Pagina

! USS Nazareth
V35 San duan

1. m_mﬁmgm Om:m_.m_ de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
2. Sistema Integrado de Gestion.
3. Manejo de Sistemas de Informacion.
4. Teécnicas de archivos y correspondencia.
5. Codigos de comunicacion.
8. Sistema de Clasificacion de Enfermedades CIE 10.
7. Registro de Indicadores.
8. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud. )
9. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
10. m_mﬂmBm _:ﬁm@_,m_ de Administracion del Riesgo — SIAR.
BT Oog_um._.mzn_>m OOz__uo_m._.>_smz._.>_nmw
e R Go_sczmm L “POR NIVEL JERARQUICO
1. >9m:a_wm_m contintio. A. _Sm:m_o de la informacioén.
2. Orientacidn a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. >Qm2mo_oz al omBgo i
Oo_svm._.mzo_>m ._.m>zm<mmm>_.mm 5
I ] Oo_sczmw chEd el R e rhmo_ﬂprmm
1. ,_lw.msm_umﬂmzo_m -
2. ﬁﬂoomgna_m:ﬁom am om:ama
mwcoﬁo_Oz , . NCIA = 5
U__u oma de bachiller en U.mdéo:o va meses Qm mx_um:m:o_m
modalidad. i relacionada.
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

DESALUD SURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de ia Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

NIVEL JERARQUICO:
DENOMINACION DEL EMPLEO:
CODIGO:

GRADO:

No DE CARGOS:
DEPENDENCIA:

Asistencial.

Auxiliar Administrativo.
407

10

1

Donde se ubigue el empleo.

Quien m_m_Nm _m m:me_m_o: Q:moﬁm

ﬁbmoo Um_l mc_um_ﬂ_om m23m0_>._.0
, Comeee e L AREA FUNCIONAL:

SUBGERENCIA CORPORATIVA

}Il. PROPOSITO PRINCIPAL
mhmocﬁm_. wmcoqmm maB_:_wc.mﬁEmm y de inventarios, m_cmﬁmqom a _om mmﬁmzam«mm am
calidad establecidos con responsabilidad y ouoncs_ama afinde alcanzar el logro de
mmm Bmﬁmm propuestas por la entidad.

V. BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. mmmmNm_, los procedimientos de codificacidon y Umncmﬁmo am gm:mm chc_mm <
equipos previa entrega de almacén.

Realizar y actualizar los inventarios en las dependencias verifi omao la existencia y
ubicacion de los bienes muebles y equipos de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur E.S.E.

Realizar ios traslados en los inventarios de acuerdo a _m informacion recolectada en
el seguimiento a la custodia de los mismos.

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

et Dae

H— 6 3
Catvara 20 Mo, 478 - 35 Sur B ﬁ iz : ._Mmuﬂq
Canmutasar 7300000 Tntelarn Cr Suid ! K :
WAL LB UL OV Nma Sttt Integeads de beranor de salug | ' %.W. M \M
: : = S
Sur£.5.L. et
Compo Posia: 1T0e DX { ALCALD{A MAYOR
! ' USS Nazareth O BOGATA O

U35 San Juan
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS - h

DE SALUD SURE.S.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“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”

N

Manejo de Herramientas: Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet y correo
electronico.
3. Manejo de equipos de oficina.
4. Conocimiento basico de gestién ambiental.
5. Sistemas de gestion de calidad.
6. Habilitacién de Instituciones Prestadoras de Salud. -
7. Regimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
8. m_mﬂmBm _:Eﬂmm de Administracion am_ _ﬂ_mm@o SIAR.
; chanrnanii b PORY z_<m_.,.._mm>_ﬂo_c__oow
1. >Qm:a_wmhm contindo. ‘_ _sm:m_o de la informacién.
2. QOrientacién a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracién, -
4. Compromiso con la organizacién. _
5. Trabajo en equipo.
8. >vaﬂmo_os m_ om3c_o
e oog_um._.mzo_>w ._._~>zw<mmw>_.mm
S oogczmm iR s ol
1. .m._.m:mnmqmso_m ,
2. Procedimientos de calidad. )
S ViIL _.Nch_m_,_.Om DE mw._.c_u_o < mx_um_m_mzo_b
e “EDUCACION L EXPERIENCIA
D_U_oam n_m bachiller en ocm_nc_m_. Ocsom :9 meses de experiencia
modalidad. . | relacionada. :

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.
NIVEL JERARQUICO: Asistencial.

UW\ZO_SWZ>0_OZ DEL EMPLEO: Aucxiliar Administrativo.

CODIGO: 407
Carera 20 6, 478 - 25 Sur A : {ﬂ_iimmi.w., , ) . m...h.?,w.
gﬂ”ﬂcﬁ@% N ”%Mu.wﬂhwﬁ_av.ﬁs"swﬁi_cn ! %_ - Maaﬂw '
Codize Postal 110021 ” B W l% o..w_%cx

| USS Nazareth BOGOT
USS San fugn o€ ne.
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,»» SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\, | DESALUD SURESE

ACUERDOC N° 001 DE 2020

“Por medio del n:m.. se Modifica el Manual m.mhm&ﬁ ico de Funciones y Competenicias
Laborales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

9. Intervenir en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias,
protocoios y deméas documentos que demande el proceso de gestién documental.

10.Ofrecer en el proceso de atencion al cliente interno, usuario y ﬁma___m un trato
digno y humanizado.

11.Cooperar en la construccién, consecucién de metas y mejora de los _3a_omao_.mm
de gestién clinica y maB_:_mqum de su competencia, acorde a las metas
.Institucionales y el Plan Operativo Anual.

12.Cumplir la politica Qm_ Sistema Integrado de Gestidn conforme a la 3o§ma<_ama
vigente.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la :mE_.m_mNm del cargo y el area
Qm amwmanmzo

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES'

Oommoz aooc:._mam_ para el manejo, administracion y archivo de los Qooc3m:,8m
Manejo de herramientas basicas de sistemas (paquete officce).

Conocimientos en atencion al cliente y derecho de peticion.

Conocimientos basicos en, sistema mBU_mzﬂmm bioseguridad, mm@c_._ama y salud en
el trabajo y calidad.

Habilitacion de Instituciones Prestadoras de mm_ca

Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.

. Sistema integral de Administracion del Riesgo — SIAR.

HE Vi oo_s_um._.mzoi,m Ooz_uow._ﬁgmz.grmm
'COMUNES “POR NIVEL. JERARQUICO

%F-*’!\).“‘"

[Noo

1 >n_.m:9Nm_m continto. . 4 _<_m:m_o de la informacion.

2. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

m >am§mo_o: al cambio.

ik ‘COMPETENCIAS ._,m>zm<m_~m>_.mm

\ | i Pyt .nx.w
Camera 20 Mo, 178 -355ur B, L[ ) ¢ ;
Conmutasiar 7300000 H Sttt & St .
A SRS 0OV Lo i .&g SuDred Inbeprass e Soraton e Salug W : M.Wu M.,* iid;
' T SWrESE, : r i :
Codre Postal: 110621 . Cug "
_ 2z : 0E BOCOTA BG,

USS Soa Jugn

Pagina 746 de 788




882 9p L. eubeg

uen ues ooy

WaseTeN) S50 i .
R ! LZO0kL TeE0g Clipeny
! - iy H i
,,uf.q PRI i vouat 09 koeddnamiane EJE ‘ et R
i BT D S ; QO000TL JOPRIMULEY
= B s so-edron fzeosed

‘selopebed Ssjualsiip SOf U0 S3|qRIu0D SSUCIOBIIOUCD Jeondeld ‘¢
"BJUBWIENSUSW BLIOYIPNY A UQIDRINIOR] ‘PEPIIgRIL0D

‘0}seNdnsSald 9p SBAJR SB| UOD EIDHED 9P SOPEISS SO| 8P UQIDBWIOUI B IBIIOU0D) 2
"SiSljeue alualpucdssliod

ns > Emtmo 9p sopejse so| ssweunuodo ugpelussald ep us Lm‘_ogm_oo L

SSIIVIONISI SINOIONNS SV A NOIOJIMOSIAGIAL =0 0

"3'S'J NS pnjeg ap SOIAISS 9p epelbaju paIgns g| ap wo.a_ocm_.hc
$0sIn0a) SO| @p opendape ofhy un Jeznueleb eled jeuswWEpUN) BUSILEBLISY B
us eAniisuod as anb oyisodoid |3 uoo ‘eifBiUl @ BUNLOdO ‘ZRISA UGIDBULIOM] JOUSIQO
Emg .m._mtmo m.c co_omELoch_ ap sisijeuR A UOIDBPI|OSUOD op 0sa004d 2 us .__cmZEc_

- TIVIONIYd OLisSOdodd ‘ill: -

<~_m_oz<z_m NOIDD3HIG
e G T NOIONNE VENY L S
Eomg_v co_w_Ewa:m mm eziafe uainD O._.<_n_ms_zu mo_m_m_n:._m u_m_n_ 00m<0
"osidwse @ anbign 8s apuo( VION3IAN3Id3d
8 _ - ISODYUVYD IA ON
80 _ Holak 4215
LOY 091409
"OAJEAISIUILIPDY JeljIXNY ~ *OF1dIN3 73d NOIDVNINONIG
‘|elousisIsy :02INOAUYHIN "TIAIN

- "OdAdINT 130 NOIDVOIdLLN3Al 1

. "BpEUOIoE|al ‘pepIEpOW
m_ocm_._maxo ap sossw AN: wooa ._m_:c_m:o us JIsljiyoeq op mEo_a_Q

- VION3IN3IdX3 SNOIRVINd _

<_Ozm_mwn_xm > O_Q:._.wm mn_ wO._._m_:Om_m HA

"PEPI[ED 9P SOJUBIWIPasGId N

m>no$m co_omo_::Eoo m_oco._mamcm_ ,_. r

sIvyoavl

«3°S§°F ing pnjes op mo..QEmm. ap epeibajuj waSw ef ap mm__.mgoamq
seiousyaduioy A seuoiouny ap coyoadsy jenueyy [ BOIIPO 9S [BNI [P OIPBL 10,

0202 34 100 oN OQH3INIV

Fs3unsanvsia | \yLoDog

SOIJIANIS 30 VAVHDILINI d349NS «
*




e
.»&W SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/, | DESALUDSURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico mm Funciones y Competencias

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

4.

9.

Actualizar periddicamente el registro de la cartera en ~nm::_zom de ﬂma_omo_o:
objeciones pagos y conciliaciones.

Identificar el recaudo que ingresa a la tesoreria de la Subred Integrada o_m
Servicios de Salud Sur E.S.E. por venta de servicios de salud U otras fuentes de
ingreso.

Intervenir en la actualizacion de los procedimientos, n_,oo_.mamm formatos, guias,
protocolos y demas documentos que demande el proceso de gestién documental.
Ofrecer en el proceso de atencién al cliente interno, usuario y familia un trato
digne y humanizado.

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.

Cumpilir la politica del Sistema Integrado de Gestion conforme a la normatividad
vigente.

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

Qm @mmmB_om:o

V.CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. m_mﬁmgm General de Seguridad Social en Salud Amommmv
2. Sistema Integrado de Gestion.
3. Manejo de la informacion fi sm:o_m_.m contable y Sdcﬁm:m ajustada a la
normatividad vigente.
4. Manejo Sistemas de Informacion.
5. Manejo de bases de datos. .
6. Herramientas ofimaticas.
7. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.
8. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion. _
9. mmmﬁmgm integral de Administracién del Riesgo — SIAR.
Vi: Oo_svm._.mzo:»m oog_uo_w._ﬁgmz.;rmm
ZCOMUNES = ] 7 'POR z_<m_. ;mgmoc_oo
Camera 20 Mo 47H- 35 Sur . A M_...o?w.
o s && S ey || 2 @
Cotine Pasta; 110621 ! SrESE. i g ALCALDIA MAYOR

Suzﬁ-g .@009._
S5 San Juzn C oe h e,

Pagina 748 de 788




88. 9P 6v. euibed

GEN[ UBS LI
VIETEN S5

Tyaing

122011 2150 O5IR9T

i
H 3

-,
o

TS 5 VORI D VDDA SANAOS s
DITHSS e wlabordet, N

LU U L
DOOQLEL JepTRies
NG GE~ BLY N 0T FAUCD

'3'S'4 NG pnjeg ap SOIDIAISG 8P
epeifaju] paigng B8] ap pnies ap SOIAISS 3p UOIDBISaIJ©p Sapepiun sej op seleo
SOJUSIBYP SB] US SOUBNSN SO| B UQIDBULIOI! @ UQIOUSIE 9p SSPEPIANDR JBzies)y

"sopezieal sobies so| op seuodos soj
w@ @mu___ecoam_v | JeoyUaA A SOLBNSN SO| 9P SBIUSND Sk| ajuswelpouad ._mm_>wm .

CSHTVIONIST SINOIDNNL SYTIAA:NOIDHINDSIA AL -

"3'S'3 JNS pnjes ep soiAIeg ap epelbalu] paigng e] ap wo_m_o:mcm :
$0sN0a4 8p ofny |o Jeznueleh vied [RlUsWEPUN) BIUSILLELBY B US BANINSUCO a8 anb

B_moao‘a [@ uod co"om.éoﬂ op |0Nuo2 A cleuel |9 Us saleglixne saloge LmN__mmm
M L INdIONI"d OLISOdOud il

VHIIONVNI4 NOIQO I

TIYNOIDNA4 VINY 'l
| "BpeRUOIOR]al .nmn___mcoE
elousadxs op sSssaw A@ w>m:Z ._m._zc_m:o us Jajyoeq op mEo_n__o

_NODVONaS

"808JN%al mv Qcm_o .,6_ X Nmocm ofouey
‘PEPIED 8P SOUBIWIPS20Id
"Blouasedsuel )

wmn.,_<wxw>mz<m_._. w<_02m.._.m_n=>_00

"OlquIed [e uoneidepy
‘odinbs us ofeqel
‘ugeziueblo ) uod osiuoidwon
"OuEpPEPNID [B A OUEBNSN |2 URIDBIUSLIO
'sajeuosIadialul SBUOOR|ISY 7 ‘SOpEB)NSal B UQIDBUSUD
"UQIDBULIONI B] 9P ofauely | "onunuoo afezipuaiady

«J°S'J 4ng pnjes op SOISIAIBS ap epelbojul paigns ej ap sejeioge]
sejousyadiuoy A seuoioung ap oayioadsg jenueyy [o BOJIPO 9S [BNS [9P OIP3LU 10,

‘UQIEIoqRI0D ¢

<~ N 0 ©

0202 34 100 oN OQ¥IANDOV

Ts3unsantvs 30 | \/LODOE

SOIDIAYIS 30 YAVUDILNI GIu8ans «
E S




b 3
#&W SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT. DE SALUD SURE.S.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones ¥ Competencias
Laborales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E” \

3. Recibir los dineros que por concepto de cancelacién de cuentas se entreguen en
la caja ya sea en efectivo, en cheque u otro medio de pago. .

4. Contar, clasificar y sumar dineros en efectivo y/o cheques recibidos durante Ia
jornada. ,

5. Elaborar comprobantes por concepto de los dineros recibidos o entregados.

6. Llevar el control del movimiento monetario de la Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur E.S.E. : E

7. Responder por los dineros encomendados a su cuidado custodia de acuerdo con
los procedimientos y normas establecidas. , _

8. Practicar arqueos para verificar la exactitud de las sumas obtenidas, de turno y
cierre diario entregando los soportes a Tesoreria. . ‘

9. Entregar diariamente los ingresos de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Sur E.S.E. para su consignacion a la transportadora de valores 0, en su defecto,
al Tesorero de la Entidad. a o :

10.Organizar-ios soportes de las cuentas, anexos a cada una de las facturas
elaboradas y entregarlas diariamente a la coordinacién de Facturacion, para el

11.elaboracion de cuentas de cobro. ‘

12.Intervenir en los procesos de recoleccién de documentos y respuesta de glosas
a las entidades pagadoras, en especial cuando dichas glosas comprometen su
responsabilidad. , .

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

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

15. Cooperar en la construccién, 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,

16.Cumplir fa politica del Sistema Integrado de Gestion conforme a la normatividad
vigente. . :

- D

[
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*
*&W SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT. DE SALUD SURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del ..‘.:_..p..»q se Modifica el Manual Especifico de Funciones ¥y Competencias
Laborales de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

Diploma de bachiller en cualquier Nueve -(9) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

o T T IIVAREA FUNCIONALL
DIRECCION FINANCIERA

creeme o e L PROPOSITO PRINCIPAL.
Colaberar en la realizacidon de los asientos contables del proceso de tesoreria, llevando
conirol a_m los recursos monetarios. _

. ° IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar cuentas, datos, anexos y operaciones aritméticas para determinar la
exactitud de las cifras.

2. Verificar si las disposiciones correspondientes a las cuentas que se revisan se
han aplicado correctamente. .

3. Clasificar, codificar y ordenar documentos segin contenido v llevar su registro.

4. Elaborar proyectos de glosas por errores o violaciones de forma y fondo
encontradas en el proceso de clasificacion. .

5. Elaborar certificados sobre sueldos, primas, documentos, embargos y otros
conceptos contables. )

8. Elaborar periédicamente resumen clasificado y consolidado de las cuentas
pendientes a su reparticion. .

7. Intervenir en la actualizacion de los procedimientos, programas, formatos, guias,
protocoios y demés documentos que demande el proceso de gestidn documental.

8. Ofrecer en el proceso de atencién 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.Cumplir a politica del Sistema Integrado de Gestién conforme a la normatividad
vigente. : L

iiiiii R
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4 , ‘
*$_ | SUBRED INTEGRADA DESERVICIOS

BOGOT/\, | DESALUDSURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de ia Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E”

Dipioma de bachiller en cualquier|Nueve (9) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

_____ _1lLAREA FUNCIONAL. =

U_meO_Oz >U§_z_m._.m>._._<>

CERE Sl PROPOSITO.PRINCIPAL:

.mmm:mmﬂ oo:,:o_ fisico y sistematizado de los inventarios Qm B mccﬂma _:ﬁm@amam am

Servicios de Salud Sur E.S.E. y su distribucién a cada una de las areas con la

notificacion a los responsabies, a fin de llevar el control de los bienes de conformidad

oos _o mmﬁmc_mo_ao en la normatividad vigente.

o V. DESCRIPCION DE:LAS FUNCIONES:ESENCIALES _

1. mm@_m:m_. en el modulo de activos fijos de los comprobantes enviados por
Almacén en el mes correspondiente.

2. Verificar el centro de costos y las ubicaciones de cada uno de los activos.

3. Elaborary legalizar ias actas de traslado de los activos de servicio a otro servicio.

4. Elaborar y legalizar las actas de reintegro a almacén de eleméntos en buen
estado y elementos en mal estado.

5. Elaborar registro de retiro en el modulo de mo\ﬂ_<om fij _om de los 835@_,8 al
almaceén en el mes que se reintegra.

8. Registrar el retiro en el modulo de activos fijos, los elementos perdidos, :cnmaom
o dafiados, por mal uso, afectando las cuentas contabies oo:.mmuo:a_msﬂmm a
proceso interno disciplinario.

7. Verificar los inventarios por éreas y confrontarlo con el reporte <m_oﬂ en libros
generado por el modulo de activos fijos.

8. Ingresar al sistema los ajustes necesarios de los elementos en servicio, con su
respectivo soporte documental.

8. Verificar documentos y confrontar los valores qm@_m:maom en el médulo de activos:
fijos, por elementos en cada una de las areas, en caso de _:oosm_mﬁmzoﬂmm
proponer con soporte documental el respectivo ajuste.

s
— - - e
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* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\, | DESALUDSURESE

ACUERDC N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
...m&owm..mm dela m:?.ma ..:umm.wmnm Qm Mmgn_om de Salud Sur E.S.E”

Hm CCOMUNES s ' PORNIVEL:JERARQUICO.
1. >§,m3Q_wam continto. ._. _<_m3m_o de la informacion.
2. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
3. Crientacion al usuarioyal 3. Colaboracion.
ciudadano.
4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.

. >Qm2mo_o: al cambio.

oo_s vmqmzo_b,m ._._m>zm<mmm>_.mm

i Oo_sczmm s T EABORALE

1. ﬂmsmumqm:o_m

2. Procedimientos de calidad.

3. Manejo eficaz y eficiente de
recursos.

VIR Wmoc_mzdm am mm._.c_u_o Y EXPERIENCIA
maco>o_02 EXPERIENCIA
U_Ho:,_m am bachiller en ocm_ac_mﬂ 2cm<m AS meses de experiencia
modalidad. relacionada. .

S IIAREA FUNCIONALL
DESARROLLO uzm._._._.co_OZE.. SISTEMAS DE INFORMACION TIiC-
PARTICIPACION COMUNITARIAY SERVICIO AL CIUDADANO- SUBGERENCIA
Bm vmmm.gn_oy_ _um mmx<_o_0m DE SALUD- SUBGERENCIA ooxvomb.._._<>
: 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
mmm__Nmu. _mm _mcoqmm mm_@:mamm con [0s recursos meﬁmaom a _om mmﬁmsam_,mm o_m
| calidad, establecidos con responsabilidad y oportunidad, a fin lograr las metas
tﬂoncmmﬁmm Uoﬁ la entidad.

______ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

TN - Pty
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* SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\ | DESALUDSURESE

ACUERDO N° 001 DE 2020

“Por medio del cual se Modifica el Manual Especifico de Funciones y Oma.cmam:n_.mm
hmaonm_.mm de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S. m:
I " V..CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. m_mﬁmBm Om:mqm_ de Seguridad Social en Salud (SGSSS).
2. Sistema integrado de Gestion.
3. Manejo de bases de datos.
4. Herramientas ofiméaticas.
5. Técnicas de archivo acorde a los procedimientos mwﬁm_u_moaom
6. Habilitacién de instituciones Prestadoras de Salud.
7. Régimen Disciplinario y Estatuto Anticorrupcion.
8. m"mﬁmam Integral de Administracién del Riesgo — SIAR.
e nog_um._.mzo_>w Oogﬁox._ﬁamz._ﬁ_.mm:;
. COMUNES U PORNIVEL JERARQUICO
1. >§m:9mm_m contin(o. : ._. _<_m:m_o de la informacion.
2. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. | 3. Colaboracion.
4. Compromiso con la organizacion. ;
5. Trabajo en equipo.
8. >am2mo_o: m_ om_,:@_o
_ e Oo_svm.m.mznsm ._.w>zm<m_~m>_.mm
Oo_sczmw SR _.>m0m>_.mw
1. ,?m:mvm_.m:o_m ‘_. Oo:._c:_omo_o: mﬁmﬁzm.
2. “u_.ooma__.:_m:ﬁom de calidad.
ik e _Nmocum_.am DE mm._.c_u_o Y: mx_um_m_mzo:»
EDUCACION - mxm.mm_mzo:p 5 :
U_Umoam am bachiller en ocm_o_c_mﬂ 2cm<m A@v meses de experiencia
modalidad. relacionada.

peen _Umz.ﬂ_mmnbn_OZ DEL EMPLEO.

z%mr .hmmSmoEoo : | Asistencial.
Corvaea 20 No 47835 Sur | \ﬁ ?
et goven B oo
B ey

Cdigt Poslal 110621

. USE Nazargth
USS Soa Juan
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

w@ﬁ@d) DE SALUD SURES.E

ACUERDO N° 001 DE 2020

“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”

Diploma de bachiller en cualquier|Ocho (8) meses de experiencia
modalidad. relacionada. . -
Certificado de Aptitud Ocupacional de
Auxiliar en Salud Puablica.

Certificado de inscripcidn expedido por el
ente competente en los casos

reglamentado poria Ley. ) o | :

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

2_<m_. ,hmmbmo_.:oo . Asistencial.

@mzo_s_zbomoz DEL m_smu_umo >cx:_m_.>a3_:_m¢mﬁ_<o

CODIGO: 407

GRADOC: 05

No DE CARGOS: 3

DEPENDENCIA: Donde se- ubique el empleo.
ﬁb%mo Um_u mc_umm_om _z_smc_>._.o Quien m_mﬁm la wcumgm_o: au_,moﬁm

Il AREA FUNCIONAL.:

OEQZ> Um SISTEMAS DE _Z_u0_~_<_>0_oz ._._O

2l PROPOSITO PRINCIPAL:

mmmm_mm_. _maoﬂmm n_m Bmswm_m_._m interna y externa, colaborar en _m m_moco_o: am las
labores diarias, generando mayores niveles de eficiencia dentro del area, para el
cumplimiento de la plataforma estratégica de la Subred Integrada de Servicios de
Mm_ca mcﬂ m S.E.

: V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES | :

‘_. Wmm:mm_. a;_@m:o_mm externas y de mensajeria que le sea asignado, de mocmao
con instrucciones recibidas. .

2. Clasificar la documentacion para tramite de entrega.

) e .u
Conera 30, 478 - 355w B, : . :
Cosnrwtadonr TIO0000 i m§ SACIUrLL X Sl . w Vi
WA LN EQLUr oV cO ; rm. BN INTErrat 4 00 SerALIDY de 2alud H N s“
Surt.S.E. ———
Cadige Posiat 110821 ’ ; ; "y
V5SS Nozargth vmg_l e
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b3
*} SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOT/\, | DESALUDSURESE .

ACUERDO N° 001 DE 2020

“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”

1. Sistema General de Seguridad Social en mm“ca (SGSSS).

2. Sistema Integrado de Gestion.

3. Manejo de Sistemas de Informacion.

4. Técnicas de Archivos y correspondencia.

5. Manejo de paquete office. . R

6. Normas generales de atencion al usuario.

7. Habilitacion de Instituciones Prestadoras de Salud.

8. Régimen Disciplinario.y Estatuto Anticorrupcion.

9. m_wﬁmam integral de Administracion de! Riesgo — SIAR.

s M Oo_s_um._.mzo_>m_oogvox._ﬁ_smz._.k.mm”.
oot COMUNES S POR NIVEL'JERARQUICO::
1. >Qm3a_mmmm continto. A. _,\_m:m_o de la informacion.
2. Orientacion a resuitados. - | 2. Relaciones interpersonales.
3. Orientacion al usuario y al o_camamzo 3. Colaboracion.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajc en equipo.

8.

>amvﬁmo_os al om:.&_o
S _ oo_s_um._.mzo_b,m ._.x>zm<m_~w>_.mm
Oc_sczmm SR AR e
ﬁmsmvm_.m:o_m

2. ﬁﬂooma_:.__m:ﬁom de calidad.

. Y

m_uco.>0_oz R e , E
D_U_oam o_m bachiller en ocm_ncmm« mmmm @ meses de experiencia
modalidad. ‘ relacionada. . .

ARTICULO mmocz_uo Para los empleos del presente articulo am Ooa_@o 213
Grado 32 ubicados en Calidad, Desarrollo Institucional, Gestién del Conocimiento y
Gestién del Talento Humano, se aplicara el siguiente Manual de Funciones <

6, - .0._.-."_
Cometa 20 Mo, 478 - 35 Sur | B, : : i
Cavtwitazsar F200000 H a Sentrdan 0 Tanid 4 ©
WA LU ERTE U OON,20 - i . ubned BRESOAYD Q6 SCANTIDY 06 Saiue i ..n.

- Ty 2
Cedigd Pastal: TIOBZT . . i ALCALDIA MAYOR
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138 San Juan .
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