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ACUERDO No. 04 DE 2022
(Abril 06 de 2022)

POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE PLANTA DE GERENCIA, SUBDIRECGION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, CONTROL INTERNC DISCIPLINARIO Y JEFE DE
OFICINA ASESORA JURIDICA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CLINICA GUANE Y
SU RIS.

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ESE CLINICA GUANE Y SU RIS, en uso de sus atribuciones
legales y estatutarias,

CONSIDERANDO

A. Que conforme a las recomendaciones establecidos por el Departamento Administrativo
de la Funcion pdblica a través de la circular 100-002 DE 2022 donde se establecen los
LINEAMIENTOS ORGANIZACIONALES PARA LA ADECUACION DE LAS UNIDADES
U OFICINAS DE INSTRUCCION Y JUZGAMIENTO DE CONTROL DISCIPLINARIO
INTERNO EN LAS ENTIDADES PUBLICAS  asi como la “GUIA DE
TRANSFORMACION INSTITUCIONAL PARA EL CONTROL DISCIPLINARIO
INTERNO” en cumplimiento a io sefialado por las leyes 1952 de 2019 "Por medio de la
cual se expide e! codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”, y Ia
2094 de 2021 "Por medio de la cual se reforma fa Ley 1952 de 2019 y se dictan otras
disposiciones”; las cuales establecieron lineamientos para que las entidades publicas
organicen sus estructuras con ei fin de garantizar la doble instancia en el proceso
disciplinario.

B. Que de acuerdc al organigrama y la alternativa sugerida por la Funcién Publica, ia
Subdireccién Administrativa y Financiera ejerceria principaimente las funciones de
PREVENCION por ejercer las funciones de talento humano en la entidad, la Oficina de
Control Interno Disciplinario ejerceria las funciones de INSTRUGCION en ia etapa del
proceso disciplinario, la Oficina Asesora Juridica ejercerfa las funciones de
JUZGAMIENTO EN PRIMERA INSTANCIA en la etapa del proceso disciplinario y la
etapa de SEGUNDA INSTANCIA en el proceso disciplinario recaeria en la Gerencia lo
cual se debe ajustar el manual de funciones de ia entidad.

En merito de lo anteriormente expuesto la Junta Directiva,
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ARTICULO 1. Ajistese el MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS$ EMPLEOS DE PLANTA DE GERENCIA, SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO Y JEFE DE
OFICINA ASESCRA JURIDICA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CLINICA GUANE Y
SU RIS de conformidad a las consideraciones del presente acuerdo respecio el cual quedara
asi: :

GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

NIVEL JERARQUICO: CTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: | GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL TSTADG
CODIGO: 085

GRADO: 03

N°DE CARGOS: b

DEPENDENCIA: | DESPACHO DE GERENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | TUNTA DIRECTIVA

AHHBHEH i

Dirigir ja E 8 E. Clinica Guane y su RIS, fundamentado en criterios de ta administracién adecuada de los

recursos, la mejora continua de la calidad, el desarrollo social v la sostenibilidad financiers, teniendo

como base los lineamientos establecidos sectorialmente y la normativa vigente.
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Proponer las politicas administrativas pera la ES.E. Clinica Guane y su RIS, los programas de
desarrollo, preparando los proyectos ¥ presupuestos que seran sometidos a consideracion de 1a junta
directiva,

Aplicar la gestién necesaria para lograr el desarrollo de la entidad, de acuerdo con los planes y
programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles epidemiologicos del 4rea de influencia, las
caracteristicas del entorno y las condiciones interas de la Entidad,

Promover el cumplimiento de las leyes, los estatutos y reglamentos que rigen a la E.S.E. Clinica
Guane v su RIS.

Preparar los informes que le sean solicitados por la junta directiva y demés autoridades competentes.
Desarrollar planes, programas y proyectos de salud que respondan a la realidad socioecondmica y

cultural de la region.

Liderar la planeacion, organizacion v evaluacién de las actividades desarrolladas por la E.S_E. Clinica
Guane y su RIS, con la finalidad de aplicar las normas que regulan el Sistema Nacional de Seguridad
Social en Salud.

Adelomtar Iz etaps de juzgemenio en seguoda metancio, de acuerde con las competencias sefaludas
en el Codige General Disciplinario v demas normas aue lo reglamenien.

Las funciones esenciales contenidas en el Decreto 139 de Enero 17 de 1996, por el cual se establecen
los requisitos y funciones para los Gerentes de empresas sociales del estado y directores de empresas
prestadoras de servicios de salud del sector piblico,

Desempefiar las demas funciones especificas relacionadas con la naturaleza de! cargo y of area de
desempefio.
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Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Habilidades Gerenciales y Administrativas.

Conocimientos basicos en la formulacion de planes y provectos.

ol

Conocimientos profesionales en el 4rea de administracion de 1a salud.

5. Aseguramiento de la calidad ISO 9000

Leyes 10/90, 80y 100/93, 617/00, 821/03, 909/04, 1952719, 2094728 2 195722, Emre otras,

7. Decretos 973, 1757, 1892/94, 439/95, 139/96, 111 y 115/96 v 785/05.

. Normas de calidad y habilitacién definidas por las leyes 715/01, decreto 2309/02.9.

Resoluciones 1439 y 1474/02, 486 y 1891/03.

10. Circular 015/03 para poder operar y ofertar sus servicios en el Sisterna General de Seguridad en
Salud.

&

oL

> Aprendizaje continuo. 1>

»  Orientacion a Resultados. » Liderazgo efectivo.
#  Orientacién al Usuario y al Ciudadano. # Planeacion.

» Compromiso con la organizacién. # Toma de decisiones.
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» Trabajo en equipo. > Gestion del desarrollo de las personas.
» Adaptacién al Cambio. : # Pensamiento Sistémico.

% Resolucién de conflictos.

Titulo Profesional en disciplinas académicas del Nacleo Basico del

nocimier A jcondmicas, Administrati _
Conocimiento en Areas de la Salud, Econdémicas, mastrativas o Veinticuatro (24} Meses de

Juridicas. . .
experiencia profesional en el

Titulo de postgrado en Salud Publica, Administracion o Gerencia| SeCtor salud,

Hospitalaria, Administracién en salud Decretos 785/05.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.




ESE CLINICA GUANE Y SU RIS

ACUERDOS
| Cédigo TRD: Version : 01
Fecha: | 2014/0216 10.02.01
Pag. 6 de 3

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANC IERO
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DENOMINACION DEL EMPLEO: |SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERD
CODIGO; ‘ 068

GRADO: (2
N° DE CARGOS: 01
DEPENDENCIA: SUBBDIRECCION ADMINISTRATIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

T

GERENTE EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Wi e i e
| |

Apoyar ala Gerencia de la E.S.E. Clinica Guane y su RIS, en la implementacion y ejecucion de los planes,

programas y proyectos, en todos los aspectos relacionados con la disponibilidad y buen uso de los recursos
financieros; Asi como el desarrollo y administracién del talento humano, garantizando el logrode la mision

mstitucional en todas sus éreas v el ejercicio de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias,

1. Dingir los asuntos contractuales, administrativos, financieros, y de talento humano de la E.S.E. Clinica
Guane y su RIS,

2. Desarrollar las politicas, planes programas y proyectos de la Division de Talento humano con el fin
de coordinar estudios, diagnodsticos v evaluaciones buscando mejorar las condiciones laborales y
ocupacionales de los servidores piblicos, asi como proyectar las normas v reglamentos tendientes a la
adecuada administracion del recurse humano en la entidad.

3. Aplicar las politicas relacionadas con Ia capacitacion, entrenamientos y bienestar del recurso humano

de la entidad, tendientes al mejoramiento del sistema administrativo y operativo de la misma, en

concordancia con la normatividad vigente.
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Formular los programas de bienestar social e incentivos, para los servidores puiblicos de ia entidad, en
concordancia con la normatividad vigente.

Desarrollar programas de difusién, promocion ¥ capacitacién en normas sobre procedimientos de
higiene, seguridad industrial y salud ocupacional, con énfasis en la parte preventiva, en coordinacién
con las instancias competentes y prestar el apoyo requerido al comité paritario de seguridad y salud en
el trabajo (COPASST), de la ESE Clinica Guane v su RIS,

Adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacion, modificacion o adicién del manual especifico
de funciones y de competencias laborales, conforme a la planta de cargos vigente teniendo en cuenta
los anélisis ocupacionales y de cargas de trabajo requeridos, en busca del cumplimiento de 1o dispuesto
en las normas que regulen la materia.

Elaborar la Némina de los fimcionarios, relacionando las novedades de personal, sueldos, safarios,
prestaciones sociales y demds factores salariales, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

Validar las liquidaciones inherentes a los servidores Piblicos.

Coordinar con las empresas promotoras de satud (E.P.S.} los fondos de pensiones piblicos y privados,
las cajas de compensacion familiar, 1a administradora de riesgos laborales (A.R.P), y demds entidades,
los asuntos relacionados con los aportes, transferencias de informacidn, novedades, beneficios,
prestaciones, desarrollos de planes de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo.

Mantener actualizado el archivo de hojas de vida del personal y de los contratos de prestacion de
servicios, de acuerdo con la normatividad de archivistica v las demas concordantes,

Cargar en las plataformas de los entes estatales la informacién de personal (8.U.LP) y la informacién

de los médulos que lo componen.

. Expedir los certificados de tiempos de servicios a los servidores publicos y los contratos de prestacion

de servicios.

- Dhselior v oejedatan, en courdingston von Ta Ofcing de Conteol Dresciphinarie haermno, las medidas, oy

programes vl esintegias de divedgacion sriemdos s fortalecer una culiurs organtzaciona vrientada
ata provencidn, fa lucha comtra To corupcion, apropneon del régimen dissiphnario v la promodion
de un servicio pablico wansparente, itewrs, wddneo v eficas de la entidad, de conformidad eon ol

Codrgo de Inmesridad.
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4
5.
6.
7.
8,
9.

10. Capacidad para el liderazgo v la concertacion.

i4
15.

16,
17.

18

19.

20

21

Representar al Gerente de Ia entidad, previa delegacion de este en actos de servicio,

Promover la actualizacion de los manuales y provedimientos de cada una de las areas
administrativas operativas y misionales, con su correspondiente socializacién,

Supervisar los contratos que le sean asignados por parte de la Gerencia, hasta su liquidacion,
Propulsar la adecuada administracién y funcionamiento de fa pagina web de 1a ES.E.. Clinica
Guane v su RIS,

Garantizar que los recursos fisicos tengan un Sptimo mantenimiento y una buena utilizacién.
Presentar periodicamente los informes de gestion a la Gerencia, sobre actividades administrativas y
financieras, analisis de indicadores de rendimiento, para la toma de decisiones que mantengan un
proceso continuo de desarrollo de la calidad.

Direccionar los sistemas de gestion de calidad, SG-SST, documental y ambiental, orientindelos hacia
el modelo integrado de planeacion y Gestion - MIPG-, articulandolos con ¢l Modelo Estandar de
Control Interno (MECI).

Desempefiar las demas funciones especificas relacionadas con Ia naturaleza del cargo v el drea de

desempefio.

Régimen prestacional, pensional y l;“‘:bofalr Eie los empleados pubhcos.'

Conocimientos profesionales en adminisiracion del recurso humano,

- Normatividad, leyes 4/94, 87/93, 80/93, 90/93, 136/94, 715/01, 2170/02, 909/04, 962/05, {242/ 0

J094A2] 2195022, entre otras,

Aplicacién de los conocimientos bésicos en Ia formulacién de planes y proyectos financieros.
Concepto sobre inversién y manejo de los recursos plblicos,

Rentas Municipales Departamentales y Nacionales.

Bésica tributaria.

Ley de contratacion,

Conocimientos basicos de la dinamica financiera ¥ presupnestal ptiblica.




ESE CLINICA GUANE Y SURIS
ACUERDOS
U R A S R Y IS .
GU AN F | Fecha: | 2014102116 o
Pag. 9de 3
> Aprendizaje continug, » Vision estratégica.
»  Orientacién a Resultados. # Liderazgo efectivo.
»  Orientacién al Usuario y al Ciudadano. »  Planeacion.
# Compromiso con la organizacién. # Toma de decisiones.
# Trabajo en equipo. #  Gestion del desarrollo de lag personas.
> Adaptacion al Cambio. »  Pensamiento Sistémico.
» Resolucion de confli

ctos
P

Titulo Profesional en disciplinas académicas del Nicleo Basico del

Conocimiento en Contaduria Piblica, Administracion; Economia; Veinticuatro (24) Meses de

Ingenieria Administrativa y Afines. experiencia profesional

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones especificas el relacionada.

Cargo.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

JEFE DE OFICINA CONTROL M50 T L I A R INTERNO

NIVEL : DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: |JEFE DE OFICINA

CODIGO: 006

GRADO: 02

N° DE CARGOS: 01

DEPENDENCIA: CONTROL DHSCIPLINAR IO INTERNO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE EMPRE

iy
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dirigiendo su ejecueion v seguimicuts, de acucrdo con 1 apticacion de las politicas v nommas que regylian

spanen disciplinaree, o la 6

shinariy Interno para proporcionar apoyo directo a la Gerencia,

de wisireeeion,

ey

b

i0.

.

12.

i3,

Cénocer en primera mstancia los procesos disciplinarios a que haya lugar en los empleos de 1a planta
de personal de 1a E.S.E. Clinica Guane y su RIS.

Evaluar la procedencia de apertura de indagacién preliminar, mvestigacion disciplinaria, archivo o
inhibitorio, respecto de las quejas e informe sobre conductas disciplinarias de los servidores pablicos.
Formular politicas de capacitacién de los funcionarios respecto al control diserphinario interno.

Instruir los actos adminisivativos de ejecuciones de las sanciones de conformidad con las leyes
3209, 2004721, 219522, y demés normas que lo modifiquen.

Adelantar actividades orientadas a la prevencion de la comisién de faltas disciplinarias.

Hropomer uba subdireccidn Admisirava v £

dera lus wedidas deo prevencidn, Tos programas v las
estiatedias de dalgavin orfemados ot Toche cona e cormupesn, Ia apropinadn del régme
dseplowrio v le promocion do un servicio pablice wamsperenie, 1Gne y oeficar de la anbidad. de
conformidad eon el Cddige de Dnregridad

Cunveey, sustencinr e st de oficio, por derencin, ques o inforrae de servider prabidicn, los procesos

chasoyphinerios que se promuevan en contra de servidores v ex servidores de lg entided, de conformudad

vor el Cddigo General Disciphmesoo

nformar a fo Prosuraduria General de la lacian. lo aperurs de tas mvestigactones disciplinaoms, para
fo de su compeiencls, leniendo en cuerty lag normas que rigen ln mateng
Moutienr y comunicar Tas decisiones que se adopten en lo clapa de insuuceion, espeialmente miormar

TS

gue, notticado e plizgo de carg wr contiuard o otra dependencia, con base en los funciones

v empeleneias de Taeadded v el réginien dsoiplineno vigenie,
Bemtw a s Uhcing Asegora Juridien, fos procesos disaplinerios en los que se dicre phices de cwrgos.

debidamente notfeades, de scuerde con T vomadad vigernse

Mantener, custodiar y actualizar bos srchivos v rogistros de los proveses disel phinrios, en congondancia
won Lo gestion de s mfoomacion de Tn catidad,

Presentar infhomes de sus actuaciones » hos or gankmios de control, cupnde sean vequeridos, con hase
e us procesos mstineioniles

Rendir informe sobre el estado de procesos disciplinarios al superior, a la personeria municipal,
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14.

15.

16.

17.

i8.

1%

20.

procuraduria y demas entidades cuando asf lo requieran.

Coordinar las politicas planes de prevencién y orientacién que minimicen la ocurrencia de conductas
disciplinarias.

Enviar a las dependencias de orden intemo y externo las providencias sancionatorias para los efectos
delas leyes 1952/19, 209421, 2195/27 v demds normas relacionadas.

Verificar la ejecucion de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores pablicos de la
entidad.

Recibir las peticiones, quejas, denuncias y reclamos que en forma verbal o escrita prosenten los
cindadanos y darles el tramite respectivo.

Informar 2 los organismos de vigilancia y control la comisién de hechos presuntamente irregulares
que surjan del proceso disciplinario.

Apoyar a las dependencias de la ESE CLINICA GUANE Y SU RIS, en el mejoramiento de los
mecanismos de control intemo y en el fortalecimiento de la cultura del autocontrol.

Desempefiar las demas funciones especificas relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempeiio.

1. Codigo Gieneral Disciplinario.

2.
3
4,
5.
6

Interpretacion de 1a ley Disciplinaria.
Régimen de Inhabilidades e incompatibilidades.

Cédigo Contencioso administrativo.

Conocimientos profesionales en derecho.
. Nommatividad, leyes 4°/92, 87/93, 80/93, 136/94, 115/94, 715/01, 217/02, 905/04, 962/05, § 1 50,47,

V952G, 2004721, 2195722 Entre otras.
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procuraduria y demas entidades cuando asi o requieran.

14. Coordinar las politicas planes de prevencion y orientacién que minimicen la ocurrencia de conductas
disciplinarias.

15. Enviar a las dependencias de orden mtemo y extemo las providencias sancionatorias para los efectos
delasleyes 1952/19, 2004/ L 2195/22 v demids normas relacionadas,

16. Verificar la ejecucion de las sanciones disciplinarias impuestas alos servidores piblicos de la
entidad.

17. Recibir las peticiones, quejas, denuncias y reclamos que en forma verbal o escrita presenten los
ciudadanos y darles el tramite respectivo.

18. Informar a los organismos de vigilancia y control la comisién de hechos presuntamente irregulares
que surjan del proceso disciplinario.

19. Apoyar a las dependencias de 1a ESE CLINICA GUANE Y SU RIS, en el mejoramiento de los
mecantsmos de control intemo y en el fortalecimiento de la cultura del autocontrol.

20. Desempefiar las demas funciones especificas refacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desempefio.

1. Codigo General Disoiplinéﬁ:éi o
2. Interpretacién de la ley Disciplinaria.

3. Régimen de Inhabilidades e incompatibilidades.
4. Cddigo Contencioso administrativo.
5.

6.

Conocimientos profesionales en derecho,

Normatividad, leyes 4°/92, 87/93, 80/93, 136/94, 115/94, 715/01, 217/02, 909/04, 962/05, t {5007,

1952419, 2094721, 219527, Entre otras.
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» Aprendizaje contmuo. ¥ Vision estratégica,
»  Orientacién a Resultados. »  Liderazgo efectivo.
#  Orientacién al Usuario y al Ciudadano. > Planeacién.
»  Compromiso con la organizacion. » Toma de decisiones.
» Trabajo en equipo. »  Gestién del desarrollo de las personas.
»  Adaptacién al Cambio, »  Pensamiento Sistémico.
#  Resolucion de conflictos

Titulo Profesional en disciplinas académicas del Nucl eo Basico del

Conocimiento, Derecho y Afines

Veinticuatro (24) Mesess de

Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las funciones especificas experiencia profesional

el cargo, relacionada.

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley.

JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA

NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEQ: |JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO: 115

GRADO: o1

N° DE CARGOS: . 01

DEPENDENCIA: ASESORIA JURIDICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: |GERENTE EMPRESA SOCTAL

q : T
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Asesorar Juridicamente & la E.S.E. Clinica Guane y su RIS, garantizando que todas las acciones

desarroliadas en el cumplimiento de sus funciones, estén ajustadas a los mandatos legales, a favor de la

eficiencia y efectividad en su desarrollo, 1a proteccién del bien publico y la transparencia en su ejecucion.

1. Asesorar al nivel directivo de 1a Empresa en Ia parte legal de los estudios qucmméé. -

2. Realizar y aprobar con su firma los proyectos de resolucion de nombramiento de personal y/o
declarsciones de insubsistencia.
Contestar oportunamente los derechos de peticion o tutelas que reciba la empresa.

4. Analizar, orientar y conceptuar sobre la ejecucion de los procesos de contratacién que celebre la
empresa.

5. Asesorar juridicamente los convenios, acuerdos y contratos que celebre la E.S E. Clinica Guane y su
RIS, '

6. Asesorar legalmente al personal de la E.S.E. Clinica Guane y su RIS, en la elaboracién de programas
y politicas propias de la institucién,

7 Hjercer t2 etupa de juegamento de fos procesos diseiplinarios de Ja entidad, de contomidad von las
fancioies v competencing estoblecdas an ol Cddigo General Diseiplinano,

8. Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencias y doctrinas con el fin de dar fundamento juridico a

las decisiones de la E.S.E, Clinica Guane y su RIS.
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ARTICULO 2. El area de Talento Humano a cargo de la Subdireccion Administrativa y
Financiera entregara a cada funcionario, en el momento de sy posesion, o cuando sea objeto
de traslado que implique cambio de funciones, copia de las funciones establecidas por el
presente acto administrativo para el respetivo empieo.

PARRAGRAFO. Las funciones deberan comunicarse de igual forma cuando se frate de
adopcién o modificacién del manual que afecte las funciones de determinados empleos.

ARTICULO 3. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en reglamentos no podran ser compensadas por
experiencias u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asf lo establezcan.

ARTICULO 4. VIGENCIAS Y DEROGATORIAS: El presente acto administrativo rige a partir
de fa fecha de su publicacion y modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, en lo relacionado con ias competencias y requisitos del empleo Gerente,
Subdireccién Administrativa y Financiera, Control Disciplinario Interno y jefe Oficina Asesora
Juridica,

Dado en Floridablanca a los 06 dias del mes de Abril del 2022,

A

Tatiana Del Pilar Tavera Arciniegas
Presidente delegddo

Pilar Constanza Rodrigu Tinjdca

Secretaria



