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ACUERDO NO. 0 .....::._----'-L.O!....:~ .•• 

"POR MEDIO DEL CUAL SE MODI FICA Y ACTUALIZA LA ESTRUCTURA 
ORGANICA DE LA EMPRESA SOCIALDEL ESTADO CARMEN EMILIA 
OSPINA DE NEIVA HUILA, Y SE SENALAN LAS FUNCIONES DE SUS 

DEPENDENCIAS" 

.2 3 MAR 2023 

La Junta Directiva de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia Ospina de 
Neiva Huila 

En ejercicio de atribuciones constitucionales, legales y estatutarias y en el marco de 
la ley 100 de 1.993, su decreto reglamentario 1876 de 1994 y dernas normas 
concordantes y que Ie son aplicables, asi como la ley 909 de 2004 y el decreto 1083 
del 2015, asi como en el articulo 9 del decreto 472 de 1999, numerales 6, 8 Y 

CONSIDf;:RACIONES. 

Que La ESE Carmen Emilia Ospina, naci6 juridicamente el 30 de diciembre de 1999, 
creada mediante Decreto 472 de 1999 emanado de la Alcaldia Municipal de Neiva, 
debidamente facultado por acuerdo del honorable Concejo Municipal en raz6n a la 
fusi6n de las empresas sociales del estado del Sur Jairo Morera Lizcano, Norte 
Camilo Gutierrez G y Del Oriente Adriano Perdomo Trujillo 

Que conforme a 10 previsto en el articulo 46 de la Ley 909 de 2004. Modificado por 
el articulo 228 del Decreto 019 de 2012, las reformas de planta de empleos de las 
entidades de la rama ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial deberan 
motivarse, fundarse en necesidades del servicio 0 en razones de modernizaci6n de 
la administraci6n y basarse en justificaciones 0 estudios que deberan garantizar el 
mejoramiento organizacional. 

Que por medio del Acuerdo 02 de 2000 se establece la planta de personal de la 
empresa social del estado "Carmen Emilia Ospina" 

Que por medio del acuerdo 04 de 2016 se modific6 el Acuerdo No, 006 de 2006, el 
cual ajusta el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los 
empleados de la planta de personal de la Empresa Social del Estado "Carmen 
Emilia Ospina" 
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Que mediante Acuerdo 08 de 2018 se modific6 el acuerdo 004 de 2016 y se ajust6 
el manual de funciones de la empresa social del estado "Carmen Emilia Ospina" 

Que por medio del Acuerdo 09 de 2018 se modific6 el Acuerdo 004 de 2016, el cual 
incluye un cargo al manual especifico de funciones de competencias laborales para 
los empleados de la planta de personal de la Empresa Social del Estado "Carmen 
Emilia Ospina" 
Que mediante Acuerdo 02 de 2020 se modific6 el acuerdo 004 de 2016 y se ajust6 
el manual de funciones de la empresa social del estado "Empresa Social del Estado 
Carmen Emilia Ospina" 

Que mediante Acuerdo 08 de 2021 se realizado la modernizaci6n y restructuraci6n 
de la planta de personal de la empresa social del estado "Empresa Social del Estado 
Carmen Emilia Ospina" 

Que mediante Acuerdo 01 de 2022 corrigi6 un yerro del acuerdo 08 de 2021. 

Que por medio del Acuerdo 16 del 2022 se modific6 el Acuerdo 09 de 2021 el cual 
ajustaba el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los 
empleados de la planta de personal de la Empresa Social del Estado "ESE Carmen 
Emilia Ospina" 

Que la Empresa Social del Estado CARMEN EMILIA OSPINA, suscribi6 con la 
Fundaci6n Visi6n Salud el contrato NO.969 de ano 2014 y contrato No. 1316 del 
ario 2018, para actualizar el estudio tecnico de reforma de la planta asistencial y 
administrativa de la IPS Publica, que dichos estudios derivados de estos 
contrato fueron objeto de investigaci6n por los entes de control al no haber side 
utilizados para tal fin, en ese caso la administraci6n actual decide de manera 
inmediata darle tramite a estos estudios para que a traves de los funcionarios y 
contratistas de la entidad se cornpilara la informaci6n y poder Ilegar a buen 
puerto sin necesidad de contratar otro estudio tecnico, hecho 
que favorece presupuestalmente a la entidad. 

Que de acuerdo con 10 dispuesto en la Ley 909 de 2004 y Decreto 1083 de 2015, las 
reformas de plantas de empleos de las entidades de la Rama Ejecutiva de los 
6rdenes nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse en necesidades del 
servicio 0 en razones de modernizaci6n de la administraci6n y basarse en 
justificaciones 0 estudios tecnicos que asi 10 demuestren, de tal forma que las 
conclusiones del estudio tecnico deriven en la creaci6n 0 supresi6n de empleos, con 
ocasi6n entre otras causas, de fusi6n, supresion 0 escisi6n de entidades; cambios 
en la misi6n u objeto social 0 en las funciones generales de la entidad; traslado de 
funciones 0 competencias de un organismo a otro; supresi6n, fusi6n 0 creaci6n de 
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dependencias 0 modificaci6n de sus funciones; mejoramiento 0 introducci6n de 
procesos, producci6n de bienes 0 prestaci6n de servicios; redistribuci6n de 
funciones y cargas de trabajo; introducci6n de cambios tecnol6gicos; culminaci6n 0 
cumplimiento de planes, programas 0 proyectos cuando los perfiles de los empleos 
involucrados para su ejecuci6n no se ajusten al desarrollo de nuevos planes, 
programas 0 proyectos 0 a las funciones de la entidad; racionalizaci6n del gasto 
publico; mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y celeridad 
de las entidades publicas. 

Que los estudios que soportan las modificaciones de la planta de personal de la 
ESE Carmen Emilia Ospina se basa en metodologias de diseno organizacional y 
ocupacional que contemplan, anal isis de los procesos tecnico-misionales y de 
apoyo; evaluaci6n de la prestaci6n de los servicios y de las funciones, los perfiles y 
las cargas de trabajo de los empleos. 

Que esta modernizaci6n cuenta con los parametres establecidos en el 
Articulo 2.2.12.3. Del Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto 
Unico Reglamentario del Sector de Funci6n Publica, que dispone: 

"Estudios que soporten las modificaciones de las plantas de empleos. Los 
estudios que soporten las modificaciones de las plantas de empleos deberen 
basarse en metodologfas de diseiio organizacional y ocupacional que contemplen, 
como minimo, los siguientes aspectos: 

1. Analisis de los procesos tecnico-misioneles y de apoyo. 

2. Evaluaci6n de la prestaci6n de los servicios. 

3. Evaluaci6n de las funciones, los perfiles y las cargas de trabajo de los empleos." 

Que se hace necesario ajustar la estructura de la Empresa Social del Estado, con 
el fin de hacerla acorde a las necesidades de prestaci6n del servicio, y de 
conformidad con los estudios realizados organizando las dependencias sequn las 
funciones a desarrollar. 

Que conforme a 10 establecido en el Articulo 2.2.12.2 del Decreto Unico 
Reglamentado del Sector Publico, la entidad modificara su estructura y su planta de 
personal teniendo en cuenta el Mejoramiento e introducci6n de procesos; 
Redistribuci6n de funciones y cargas de trabajo; Introducci6n de cambios 
tecnol6gicos; Culminaci6n y cumplimiento de planes, programas y proyectos pues 
los perfiles de los empleos involucrados para su ejecuci6n no se ajusten al 
desarrollo de nuevos planes, programas 0 proyectos y a las funciones de la entidad 
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y mejorarniento de los niveles de eficacia, eficiencia, econornia y celeridad de las 
entidades publicas. 

Por 10 anterior, 

ACUERDA 

ARTicULO PRIMERO. Modificar y actualizar la estructura Orqanica de la Empress 
Social del Estado de Neiva Huila CARMEN EMILIA OSPINA, a partir de una 
estructura basica global que incluye tres areas: Direcci6n, Atenci6n al usuario y de 
Logistica en desarrollo del articulo 18 del decreto 472 de 1999: 

1. JUNTA DIRECTIVA 
1.1 Revisor Fiscal 
2. DESPACHO DEL GERENTE (Direcci6n) 
2.1 Oficina Asesora Juridica y Asuntos Disciplinarios 
2.2 Oficina Asesora de Controllnterno 
2.3 Oficina Asesora de Planeaci6n y Sistemas de Gesti6n de calidad 
2.4 Oficina de Tecnologias de la Informaci6n y Comunicaciones 
2.5 Oficina Garantia de Calidad 
3. SUBGERENCIA SERVICIOS DE SAlUD (Atenci6n AI Usuario) 
3.1 Gesti6n Servicios Ambulatorios. 
3.2 Gesti6n de Apoyo Terapeutico. 
3.3 Gesti6n de Servicios Hospitalarios. 
4. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Area Logistica) 
4. 1 Oficina de Talento Humano, SSGST, Docencia y Servicio. 
4. 2 Oficina de Gesti6n de Compras y Contrataci6n Publica. 
4. 3 Gesti6n Documental. 
4. 4 Gesti6n Ambiental y Sostenible. 
4. 5 Tesoreria y Presupuesto. 
4.6 Coordinaci6n Comercial, Facturaci6n y Costos. 
4. 7 Contabilidad y Cartera 
4. 8 Gesti6n de Bienes y Servicios (Alrnacen - Mantenimiento -Infraestructura). 

Organigrama Estructura Grafica 

5 

---- - - 



• III "POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ACTUALIZA LA ESTRUCTURA 
ORGANICA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CARMEN EMILIA OSPINA 
DE NEIVA HUILA, Y SE SENALAN LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS" I mo<:t:o intt9.io 

d. ,!:M«i6n 
"9l~tiOn 

CARMEN EMILIA OSPINA PROCESO CODIGO GTH- 51 - MN Pagina 6 de 38 
GESTION HUMANA r-------;-,ve;:;;'sc;:;i6n:-,;;06,-----+-------;715_"T,;10--.;;_20""22,--------I 

MIPG - DIMENSION 1. TALENTO HUMANO 

ESTRUCTURA ORGANIC A • mm 1=:::- r:J , ..... t'Utft CAAJrI,E.tt f: IA OSP1N .• 
EMPRESI< SOCIAL O€L EST 0400 

HOIlA - '.EIV" 

I GEREUCIA ,I 
.-----t- t:$ ·.A~OECOt- •..• 'R(t. ."'£ 10 

(;6-1(..)"AOG~ •• ~~~LA ~~~--,-----------. (IFlC::.:.,.\~·A:lIA'f~O~ 
it •• ~"'lA$CX)t.4l.I~ .-----;. • 

I 

T£~·~'tO , 
~~.,K:.~- 

toOfOS 
CGf A8IlOAD. CAATtP •••. , 

OU·hOl'. OIL 1IiOoIIU .• 4\ •••••• (:0.: • 
UA.,..Tt:~M EhTO 

(j(~- I"jOC(; ~ t:Cl .•.•..•••••• rJ.l:Ji:;h 
I 

(0{ 1 ~ OCOJI".(,;·'A,l , 
r.~T·~.1'N.. 

I. AREA DE DIRECCI6N. JUNTA DIRECTIVA 

Articulo 2. Funciones de la Junta Directiva. De conformidad con el articulo 
9 del decreto 472 de 1999, como maxima autoridadde la instituci6n tendra las 
siguientes funciones: 

1. Expedir, adicionar y reformar el Estatuto Interno de la Empresa Social del 
Estado. 

2. Discutir y aprobar los planes de desarrollo de la Empresa Social del Estado. 
3. Aprobar los planes operatives anuales. 
4. Analizar y aprobar el proyecto de presupuesto anual, de acuerdo con el Plan 

de Desarrollo y el Plan Operative para la vigencia. 
5. Aprobar las modificaciones de tarifas y cuotas recuperadoras que proponga 

el Gerente, para ajustarse a las politicas tarifarias establecidas por las 
autoridades competentes en el sistema general de seguridad social en 
salud, en sus distintos 6rdenes. 

6. Aprobar la planta de personal y/o las modificaciones a las mismas de 
acuerdo a la nueva estructura organizativa y funcional, establecidas en este 
acto administrativo para su posterior adopci6n por el gerente. 

7. Aprobar los manuales de funciones y procedimientos para su posterior 
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adopci6npor el gerente de la empresa social del estado. 
8, Establecer y modificar el reglamento de la Empresa Social del Estado. 
9. Determinar los montos a traves de los cuales el gerente puede delegar la 

celebraci6n y suscripci6n de los contratos 
10. Analizar los informes financieros y los informes de ejecuci6n presupuestal 

presentados por el Gerente y emitir conceptos sobre los mismos y 
sugerenciaspara mejorar el desernpeno institucional. 

11. Supervisar el cumplimiento de los planes y programas definidos por la 
Empresa Social del Estado. 

12, Servir de voceros de la Empresa Social del Estado ante las instancias 
politicas administrativas correspondientes y ante los diferentes niveles de 
Direcci6n del Sistema de Salud, apoyando la labor del Gerente en este 
sentido 

13, Diseriar la politica, de conformidad con las disposiciones legales, para la 
suscripci6n de los contratos de integraci6n docente asistencial para ser 
firmados por el Gerente de la Empresa Social del Estado. 

14, Designar el Revisor Fiscal y fijar honorarios. 
15. Definir fijar y modificar la estructura orqanica- funcional de la Empresa 

Social del Estado 
16, Elaborar terna de candidatos para presentar al jefe de la respectiva Entidad 

Territorial para la asignaci6n del Director 0 gerente. (Derogado por el art. 20 de la ley 
1797 de2016, los gerentes 0 directores de las empresas Sociales del estado del Nivel territorial seran nombrados 
por el jefe de la respectiva Entidad territorial.) 

17, Autorizar al gerente la celebraci6n de contratos de Asociaci6n. 
18. Determinar los montos rnaximos hasta los cuales el gerente de la ESE 

podra delegar en quienes ejerzan funciones de direcci6n de las unidades 
hospitalarias la ordenaci6n de gasto, 

19, Las demas que por su naturaleza 0 por disposici6n de la ley Ie pueda 
corresponder. 

Articulo 3. Funciones del Revisor Fiscal: De conformidad con el articulo 207 del 
C6digo de Comercio en concordancia con la ley 145 de 1960, reglamentada 
parcialmente por el decreto 768 de 1978, adicionado por la ley 43 de 1990, son 
funciones del revisor fiscal: 

1, Cerciorarse de que las operaciones que se celebren 0 cumplan por 
cuenta de la Empresa Social del Estado se ajustan a las prescripciones 
legales, reglamentarias y, a las decisiones de la junta directiva; 

2. Dar oportuna cuenta, por escrito, a la junta directiva 0 la gerencia, sequn los 
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casas, de las irregularidades que ocurran en el funcionamiento de la 
sociedad y en el desarrollo de sus negocios; 

3. Colaborar con las entidades gubernamentales que ejerzan la inspecci6n y 
vigilancia de las cornpariias, y rendirles los informes a que haya lugar 0 Ie 
sean solicitados; 

4. Velar por que se lIeven regularmente la contabilidad de la Empresa Social 
del Estado y las aetas de las reuniones de la junta directiva, y porque se 
conserven debidamente la correspondencia de la sociedad y los 
comprobantes de las cuentas, impartiendo las instrucciones necesarias 
para tales fines. 

5. Inspeccionar asiduamente los bienes de la sociedad y procurar que se 
tomen oportunamente las medidas de conservaci6n 0 seguridad de los 
mismos y de los que ella tenga en custodia a cualquier otro titulo. 

6. Impartir las instrucciones, practicar las inspecciones y solicitar los informes 
que sean necesarios para establecer un control permanente sobre los 
valores sociales; 

7. Autorizar con su firma cualquier balance que se haga, con su dictamen 0 

informe correspondiente; 
8. Convocar a la junta directiva a reuniones extraordinarias cuando 10 juzgue 

necesario. 
9. Cumplir las dernas atribuciones que Ie senalen las leyes, decretos y demas 

normas que, siendo compatibles con las anteriores, Ie encomiende la junta 
directiva. 

10. Reportar a la Unidad de Informaci6n y Analisis Financiero las operaciones 
catalogadas como sospechosas en los terminos del literal d)del numeral 
2 del articulo 102 del Decreto-Iey 663 de 1993, cuando las adviertan dentro 
del giro ordinario de sus labores. 

11. Exponer los conceptos y el diagn6stico frente a las variaciones que, por 
cambios en la legislaci6n vigente 0 modificaciones a los procedimientos 
establecidos, afecten los registros contables de la entidad. 

12. Presentar los motivos, si los hubiere, por los cuales la Empresa Social del 
Estado no ha cumplido obligaciones contractuales, disposiciones legales. 

13. Valorar la confiabilidad y oportunidad en los procesos del Software contable 
y de los m6dulos que alimentan la informaci6n financiera (Asistenciales y 
Administrativos) que posee la Empresa Social del Estado, asi como de los 
nuevos procesos y tecnologias adoptadas. 

14. Comprobar la confiabilidad de la informaci6n y de los controles establecidos 
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en el flujo de la informaci6n. 
15. Vigilar la existencia de politicas adecuadas y el cumplimiento de las mismas. 

o Comprobar la confiabilidad de la informaci6n y de los controles establecidos 
en el flujo de la informaci6n. 

Articulo 4. Funciones del Gerente: (Despacho Del Gerente) Corresponde al 
despacho del Gerente, a cargo de la direcci6n estrateqica de la Empresa Social del 
Estado, las siguientesfunciones: 

1. Orientar el desarrollo de la Empresa Social del Estado en aras de lograr su 
posicionamiento en el mercado y lograr la prestaci6n de servicios de salud 
con criterios de efectividad, calidad y calidez. 

2. Monitorear permanentemente el desarrollo de la Empresa Social del 
Estado, con el fin de garantizar el cumplimiento de su misi6n, visi6n 
objetivos, planes y programas. 

3. Gestionar los recursos de la Empresa Social del Estado con el fin de lograr 
la sostenibilidad financiera yecon6mica. 

4. Planear, organizar y evaluar las actividades de la entidad y velar por la 
aplicaci6n de las normas y reglamentos que regulan el Sistema Nacional 
de Seguridad Social en Salud. 

5. Formular las politicas y directrices para el normal funcionamiento de la 
ESE, de conformidad con los requerimientos legales y tecnicos. 

6. Evaluar la gesti6n de la Empresa Social del Estado y tomar las decisiones 
que se estimen pertinentes para velar por el cumplimiento de los planes de 
desarrollo y operative. asi como los lineamientos fijados por la Junta 
Directiva. 

7. Presentar a la Junta Directiva el Proyecto de Planta de Personal y las 
reformas necesarias para su adecuado funcionamiento y someterlo a la 
aprobaci6n de la autoridad competente. 

8, Contratar con las Empresas Promotoras de Salud publicas, privadas y 
otras empresas administradoras de planes de beneficios en salud, la 
realizaci6n de las actividades del Plan Obligatorio de Salud y otros, que 
este en capacidad de ofrecer. 

9. Velar por el funcionamiento del sistema contable y de costos de los 

9 
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servicios y propender por la eficiente utilizaci6n del recurso financiero. 

10. Nombrar a los funcionarios asesores, de libre nombramiento y remoci6n y 
los contratos de prestaci6n de servicios necesarios para el cumplimiento 
misional de la Empresa Social del Estado. 

11. Presentar los informes de gesti6n, tecnicos, administrativos y/o financieros, 
requeridos por los organismos de control interne y externo, las autoridades, 
el Alcalde Municipal 0 entidades territoriales 0 sectoriales en forma 
oportuna. 

12. Estructurar y aplicar modelos y metodologias para estimular y garantizar la 
participaci6n intra e intersectorial y comunitaria en la formulaci6n, 
ejecuci6n, evaluaci6n y control de los planes y programas de la Empresa 
Social del Estado. 

13. Promover el trabajo interdisciplinario y la coordinaci6n intra e intersectorial. 

14. Velar por la utilizaci6n eficiente de los recursos humanos, tecnicos y 
financieros de la entidad y por el cumplimiento de las metas y programas 
aprobados por la junta directiva. 

15. Suministrar la adaptaci6n, adopci6n de las normas tecnicas y modelos 
orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestaci6n de los servicios 
de salud y velar por los estandares cientificos y tecnicas en los 
procedimientos utilizados en el diagn6stico y tratamiento. 

16. Anticipar actividades de transferencia tecnol6gica y promover la realizaci6n 
de pasantias con el fin de arnpliar los conocimientos cientificos y 
tecnol6gicos de los funcionarios de las entidades hospitalarias. 

17. Diseriar un sistema de informaci6n en salud, sequn las normas tecnicas 
que expida el Ministerio de Salud y adoptar los procedimientos para la 
programaci6n, ejecuci6n, evaluaci6n, control y seguimiento fisico y 
financiero de los programas. . 

Articulo 5. Funciones de la Oficina Asesora Juridica y de asuntos 
disciplinarios. La Oficina Asesora Juridica sera la dependencia encargada de 
dirigir las actividades juridicas de la Empresa Social del Estado Carmen Emilia 
Ospina y tendra las siguientes funciones respecto del ROL de asesoria juridica: 

1 
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1. Asesorar al despacho del Gerente de la Empresa Social del Estado y a las 
demas dependencias de la Entidad en los asuntos juridicos de 
competencia de la misma. 

2. Representar judicial y extrajudicialmente a la Empresa Social del Estado 
en los procesos judiciales y procedimientos administrativos en los cuales 
sea parte 0 tercero interesado, previootorgamiento de poder 0 delegaci6n 
del gerente de la Empresa Social del Estado. 

3. Ejercer vigilancia sobre la actuaci6n de los abogados externos que 
excepcionalmente contrate la Empresa Social del Estado para defender 
sus intereses. 

4. Ejercer la facultad del cobro en la etapa coactivo de conformidad con la 
normativa vigente sobre la materia. 

5. Estudiar, conceptuar y/o elaborar los proyectos de actos administrativos 
necesarios para la gesti6n de la Entidad, coordinar la notificaci6n de los 
mismos,en los casos en que se requiera, y lIevar el registro, numeraci6n y 
archivo de toda la producci6n normativa de la Entidad. 

6. Atender y resolver las consultas y peticiones de caracter juridico elevadas 
a la Empresa Social del Estado y por las diferentes dependencias de la 
Entidad. 

7. Atender y resolver las acciones de tutela, de grupo, cumplimiento y 
populares y demas acciones constitucionales en las que se haga parte 0 
tenga interes la Empresa Social del Estado. 

8. Establecer estrategias de prevenci6n de dane antijuridico y participar en la 
definici6n de los mapas de riesgo juridicos de la Entidad. 

9. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gesti6n 
I nstitucional. 

10. Las dernas que se Ie asignen y que correspondan a la naturaleza de la 
dependencia. 

11. Planear, organizar, dirigir, coordinar ejecutar evaluar y controlar todo 10 
relacionado con las funciones propias del cargo senalando directrices, con 
miras a la unificaci6n de criterios juridicos de la Empresa Social del Estado 
Carmen Emilia Ospina. 

Respecto del ROL de asuntos disciplinarios: se describe como una Oficina 
Asesora creada por ley, que regula el comportamiento disciplinario del servidor 
publico, estableciendo los derechos, deberes, obligaciones, mandatos, 
prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades, por medio del cual se busca 
salvaguardar la obediencia, la disciplina, la rectitud y la eficiencia de los servidores 
pubticos. enmarcados en el cumplimiento de los principios de la funci6n 
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administrativa, los cuales se encuentran al servicro de los intereses generales, 
estableciendo la responsabilidad disciplinaria y aplicando las sanciones que estan 
establecidas dentro del marco de la garantia del debido proceso. 

A. Promover la disciplina preventiva en la entidad, de manera oportuna y 
eficaz, con el fin de evitar la ocurrencia de faltas disciplinarias. 

B. Orientar y capacitar a los servidores publicos de la Empresa Social del 
Estado en la prevenci6n de acciones disciplinarias en aplicaci6n de las 
politicas que en materia disciplinaria se expidan por autoridades 
competentes. 

C. Desarrollar la etapa de instrucci6n y juzgamiento de los procesos 
disciplinarios que se tramiten al interior de la Entidad. Sin perjuicio 
del poder preferente con el que cuenta la procuraduria. 

D. Efectuar el seguimiento a la ejecuci6n de las sanciones que se impongan 
a los servidores(as) y ex servidores/as publicos de la entidad, de manera 
oportuna y eficaz. 

E. Implementar y actualizar el Sistema de Informaci6n Disciplinaria de la 
Entidad y fijar procedimientos operativos disciplinarios. 

F. Preparar informes y estadisticas que requiera la gerencia, asi como los 
Organismos Judiciales y de Control del Estado. 

G. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su 
competencia. 

H. Las demas que Ie sean asignadas y que correspondan con la naturaleza 
de la dependencia. 

Articulo 6. Funciones de la Oficina Asesora de Control Interno De 
conformidad con el articulo 12 de la ley 87 de 1993 y dernas normas 
concordantes, la Oficina Asesora de Control interno de la Empresa Social del 
Estado Carmen Emilia Ospina tendra las siguientes funciones: 

1. Planear, dirigir y organizar la verificaci6n y evaluaci6n del sistema de control 
Interno y presentarla al gerente y la junta directiva los resultados; 

2. Verificar que el Sistema de Control Interno este formalmente establecido 
dentro de la organizaci6n y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de 
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 
organizaci6n, se cumplan por .los responsables de su ejecuci6n y en 
especial, que las areas 0 empleados encargados de la aplicaci6n del 
regimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funci6n; 

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las 

1 
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actividades de la organizaci6n esten adecuadamente definidos, sean 
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evoluci6n de 
la entidad; 

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, pollticas, procedimientos, 
planes, programas, proyectos y metas de la organizaci6n y recomendar los 
ajustesnecesarios; 

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

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y 
los sistemas de informaci6n de la entidad y recomendar los correctivos que 
sean necesarios; 

8. Fomentar en toda la organizaci6n la formaci6n de una cultura de control que 
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misi6n 
institucional; 

9. Evaluar y verificar la aplicaci6n de los mecanismos de participaci6n 
ciudadana que, en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la 
entidadcorrespondiente; 

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado 
del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades 
detectadas y de las fallas en su cumplimiento; 

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas; 
12. Las dernas que Ie asigne el jefe del organismo 0 entidad, de acuerdo con el 

caracter de sus funciones. 

PARAGRAFO. En ninqun caso, podra el asesor, coordinador, auditor interno 0 
quien haga sus veces, participar en los procedimientos administrativos de la 
entidad a traves de autorizaciones 0 refrendaciones. 

Articulo 7. Funciones de la Oficina Asesora de Planeaci6n. Son funciones de 
la Oficina Asesora de Planeaci6n, las siquientes: 

1. Liderar y coordinar la planeaci6n estrateqica en la instituci6n, de 
conformidad con el articulo 1 del decreto 612 de 2018, 

2. Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo e implementaci6n del 
Modelo integrado de planeaci6n y gesti6n y sistemas de gesti6n de calidad, 
de la Empresa Social del Estado. 

3. Consolidar la informaci6n estadistica de la Empresa Social del Estado, 
retroalimentando a las dependencias con los resultados de esta informaci6n 
y elaborar el proceso de mejoramiento continuo de la calidad de los 

1 
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servicios que ofrece la Empresa Social del Estado. 
4. Promover en la Instituci6n el cumplimiento del Modelo integrado de 

planeaci6n y gesti6n y sistemas de gesti6n de calidad, de la Empresa Social 
del Estado, para una adecuada prestaci6n de los servicios de salud, 
generando propuestas y planes de mejoramiento continuo. 

5. Asesorar al despacho del gerente y las dernas dependencias en la 
identificaci6n, lineamientos, formulaci6n, tratamiento y construcci6n del 
mapa de riesgos de operaci6n de la Entidad. 

6. Disenar y aplicar las herramientas necesarias que permitan evaluar, valorar, 
controlar y evitar el riesgo en todos los procesos. 

7. Asesorar a la oficina del despacho del gerente y a las dernas dependencias 
en la formulaci6n, ejecuci6n, seguimiento, evaluaci6n y cumplimiento de las 
politicas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de los 
objetivos institucionales de la Entidad. 

8. Establecer, con los directores de procesos, los indicadores para garantizar 
el control de gesti6n a los planes y actividades de la Entidad. 

9. Realizar, en coordinaci6n con la Subgerencia Administrativa y Financiera, 
elseguimiento a la ejecuci6n presupuestal de la Entidad, gestionar las 
modificacionespresupuestales a los proyectos de inversi6n y adelantar los 
trarnites respectivos. 

10. Estructurar, conjuntamente con las dernas dependencias de la Empresa 
Social del Estado, los informes de gesti6n y rendici6n de cuentas a la 
ciudadania y someterlos a aprobaci6n del Gerente. 

11. Establecer las politicas, adoptar y participar activa y oportunamente en la 
elaboraci6n, ejecuci6n y seguimiento de los planes generales yespecificos 
del proceso con el prop6sito de cumplir los objetivos de la Instituci6n. 

12. Presentar los informes inherentes al proceso, requeridos por su jefe 
inmediato y/o entes de control sobre estadisticas de producci6n, ejecuci6n 
presupuestal, indicadores y desemperio del Proceso. 

13. Coordinar con la alta gerencia el diseno del Plan de Desarrollo Institucional. 
14. Analizar los indicadores de calidad y realizar autoevaluaci6n de estandares 

de habilitaci6n conforme a los parametres y politicas establecidos y la 
normatividad vigente. 

15. Prestar asesoria para adelantar las actividades tendientes al mejoramiento 
continuo de la calidad de conformidad con los resultados de la evaluaci6n 
de los estandares superiores de calidad. 

16. Realizar seguimiento y monitoreo al cumplimiento del Plan de Mejoramiento 
Institucional conforme a las politicas y directrices de la ESE. 

17. Definir criterios, normas, procedimientos e instrumentos para formular el 
plan de desarrollo tanto institucional, como el de las diferentes areas. 

18. Realizar seguimiento y control al Plan de Desarrollo Institucional. 
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19. Asesorar a todos los procesos en la formulaci6n del Plan de Acci6n, realizar 
seguimiento y la evaluaci6n del mismo. 

20_ Liderar la formulaci6n y evaluaci6n del Direccionamiento Estrateqico de la 
ESE, alineado con la politica sectorial y de la instituci6n. 

21. Asesorar a la Gerencia en la formulaci6n de las politicas; y en el proceso 
de la planeaci6n estrateqica. 

22. Construir y socializar los lineamientos para la elaboraci6n de los 
instrumentos basicos de la planeaci6n institucionales, que permiten cumplir 
la misi6n, visi6n, principios, objetivos y metas institucionales. 

23. Responder por el despliegue, desarrollo y seguimiento del 
Direccionamiento Estrateqico de la instituci6n, Analizar su resultado y 
proponer las acciones correctivas. 

24. Asesorar a la Gerencia y a las areas en la elaboraci6n de planes, politicas 
y programas institucionales para el cumplimiento de la misi6n, desarrollo y 
modernizaci6n de la ESE, orientados a consolidar una cultura de calidad en 
la prestaci6n de los servicios de la instituci6n. 

25. Evaluar peri6dicamente los planes y programas de la ESE, asi como los 
resultados de la gesti6n institucional. 

26. Fomentar la elaboraci6n de estudios tecnicos e investigaciones que 
permitan fomentar la formulaci6n y orientaci6n de los proyectos 
Ins Ilucionales en caminados al fortalecimiento de sus objetivos. 

27. Asegurar que todos los procesos de la organizaci6n conozcan y cumplan 
con los requisitos del sistema de gesti6n de la calidad a fin de satisfacer las 
necesidades del cliente. 

28. Promover la activa participaci6n del personal en el diserio y mejora de los 
procesos y procedimientos e instrucciones de trabajo. 

29. Asesorar y aconsejar a la alta direcci6n en la formulaci6n, coordinaci6n y 
ejecuci6n de las politicas y planes generales de la ESE. 

30. Absolver consultas, prestar asistencia tecnica, emitir conceptos y aportar 
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la 
adopci6n, la ejecuci6n y el control de los programas propios del organismo. 

31. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misi6n 
institucional y los prop6sitos y objetivos de la entidad que Ie sean confiados 
por la administraci6n. 

32. Liderar la secreta ria tecnica tal como 10 establece el Decreto 1499 de 2017, 
en el proceso de implementaci6n del Modelo Integrado de Planeaci6n y 
Gesti6n MIPG. 

33. Realizar actividades de Formulaci6n y Monitoreo del Plan Anticorrupci6n y 
de Atenci6n al Ciudadano de acuerdo a los establecido en la Ley 1474 de 
2011 Estatuto Anticorrupci6n. 

34. Formular los proyectos, acompafiarlos, gestionarlos y realizar seguimiento 
teniendo en cuenta los lineamientos de la Metodologia MGA 
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35, Realizar seguimiento a los indicadores del plan de gesti6n, socializar los 
resultados a la alta gerencia y apoyar en la construcci6n de los planes de 
mejora a cada uno de los procesos en caso de que se vean afectados con 
el objetivo de cumplir las metas institucionales. 

36. Liderar el cornite de Gesti6n y Desemperio 
37. Apoyar al gerente en la elaboraci6n y recolecci6n de la informaci6n a 

presentar en la junta directiva teniendo en cuenta el desarrollo de cada 
proceso institucional. 

38. Las dernas que Ie sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de 
los procesos de la dependencia 0 que Ie sean asignadas por la ley 0 
autoridad competente. 

Articulo 8. Funciones de la Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacion 
y las Comunicaciones. Son funciones de la oficina asesora de tecnologias de la 
informaci6n y las comunicaciones, las siguientes: 

1. Formular el Plan Estrateqico de Tecnologias de Informaci6n y 
Comunicaciones (PETIC) de la Empresa Social del Estado, de conformidad 
con las politicas y estrategias establecidas por la instituci6n. 

2. Orientara a la gerencia en la fijaci6n de las politicas de manejo y gesti6n de 
la informaci6n institucional, coordinar su consolidaci6n, procesamiento y 
analisis que permita a la Gerencia y al nivel estrateqico la toma de 
decisiones. 

3. Implementar 
Estrateqico 

estrategias que garanticen la operacionalizaci6n del Plan 
de Tecnologias de Informaci6n y Comunicaciones, 

monitoreando su nivel de desemperio conforme a la normatividad vigente y 
necesidades institucionales. 

4. Administrar y aplicar las politicas y tecnologias que garanticen la seguridad 
de los sistemas de informaci6n de la Empresa Social del Estado. 

5. Definir las necesidades que en materia de infraestructura de las TICS 
(Tecnologias de Informaci6n y Comunicaci6n) requiera la Empresa Social del 
Estado y gestionar los proyectos que correspondan con las mismas. 

6. Liderar la incorporaci6n de nuevos sistemas de informaci6n que potencien 
el mejoramiento de procesos y procedimientos de la Empresa Social del 
Estado. 

7. Promover el uso responsable de las TICS (Tecnologias de Informaci6n y 
Comunicaci6n) a traves de estrategias 0 directrices que incidan en la 
operaci6n de tales tecnologias considerando los diversos tipos de usuarios 
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y la protecci6n al medio ambiente. 
8. Liderar y coordinar los procesos de desarrollo, mantenimiento y soporte las 

TIC, propiciando la funcionalidad, disponibilidad, seguridad, confiabilidad, 
continuidad y oportunidad del software, hardware y comunicaciones 

9. Oefinir el proceso para planificar la gesti6n de la informaci6n en la 
organizaci6n que incluya la documentaci6n, implementaci6n y evaluaci6n 
en un plan de gerencia de la informaci6n. 

10. Generar mecanismos estandarizados, implementados y evaluados para 
garantizar la seguridad y confidencialidad de la informaci6n. 

11. Oefinir, implementar y evaluar los mecanismos formales establecidos para 
la transmisi6n de los datos y la informaci6n a usuarios internos 0 externos. 

12. Las dernas que se Ie asignen y que correspondan a la naturaleza de la 
dependencia. 

13. Asesorar a la ESE CEO, desarrollando y brindando las recomendaciones 
ace rca de las aplicaciones informaticas requeridas para su 6ptimo 
funcionamiento. 

14. Gestionar los procesos de sistematizaci6n de la informaci6n que posee la 
ESE. 

15. Diseriar, programar y ejecutar planes preventivos y correctivos aplicables a 
los sistemas informaticos y software de la Administraci6n Municipal. 

16. Realizar los procesos de sistematizacion de la informaci6n y establecer 
bases de datos. 

17. Orientar a la gerencia en 10 referente a la plataforma informatica de la ESE, 
asi como los Hardware y Software necesarios para el funcionamiento, 
manejo y custodia de la informaci6n. 

18. Administrar la seguridad de la base de datos de los sistemas al servicio de 
la ESE CEO. 

19. Conceptuar, evaluar y definir las necesidades y lineamientos para la 
adquisici6n, adaptaci6n, desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento, 
administraci6n de contingencias y actualizaci6n de las plataformas y de los 
bienes inforrnaticos, velando siempre por el adecuado dimensionamiento de 
los requerimientos de la entidad frente a los adelantos tecnol6gicos del 
entorno y por su adecuado funcionamiento. 

20. Garantizar la disponibilidad de informaci6n consistente, actualizada y 
confiable, necesaria para el cumplirniento de la misi6n institucional. 

21. Coordinar, las directrices y orientaciones para la elaboraci6n de planes de 
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capacitaci6n en informatica para los funcionarios de la ESE CEO. 
22. Efectuar el seguimiento de los planes institucionales en 10 relacionado con 

el desarrollo informatico y evaluar la utilizaci6n e impacto de esta tecnologia 
en los procesos institucionales, asi como coordinar con las demas unidades 
de la ESE, los sistemas de informaci6n institucionales, la sistematizaci6n y 
digitalizaci6n de sus procesos y procedimientos. 

23. Definir y actualizar plataformas tecnol6gicas y emitir conceptos tecnicos en 
las compras de software y hardware. 

24. Velar por el cumplimiento de indicadores, flujo de documentos. 
25. Velar por el correcto funcionamiento y actualizaci6n de la paqina web de la 

ESE CEO y la prestaci6n de la mayor cantidad de servicios a traves del 
medio tecnol6gico y dicho portal. 

26. Preparar y rendir los informes peri6dicos de gesti6n que Ie sean solicitados 
por el gerente 0 los entes de control y autoridades competentes. 

27. Buscar, coordinar y gestionar proyectos relacionados con las tecnologias 
que permitan a la instituci6n crecer, innovar y avanzar impulsando su 
desarrollo. 

28. Diseriar politicas de confidencialidad y respeto en la difusi6n de la 
informaci6n en el marco de la normatividad de transparencia y acceso a la 
informaci6n publica. 

29. Cumplir con las funciones contenidas en la Constituci6n Nacional, la Ley, 
los Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y 
Reglamento Interno de Trabajo. 

30. Garantizar el manejo del personal a su cargo y el cumplimiento de los 
objetivos de su proceso a traves qe su equipo de trabajo. 

31. Elaborar el POAI de su area teniendo en cuenta los objetivos institucionales. 
32. Articular y brindar apoyo a las diferentes areas en el cargue de la 

informaci6n en las diferentes plataformas, de acuerdo a la normatividad e 
informes requeridos mensualmente para la instituci6n. 

33. Coordinar y ejecutar las acciones para la implementaci6n de Politicas de 
Gesti6n Institucional, para el proceso de implementaci6n del Modelo 
Integrado de Planeaci6n y Gesti6n MIPG, adoptado por la E,S.E 

34. 
35. Desarrollar e implementar planes de tecnologia informatica a corto y largo 

plazo, alineados con el plan de desarrollo institucional y la normatividad 
vigente en salud, para cumplir la misi6n y metas de la entidad. 
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36. Evaluar los sistemas de informaci6n existentes, en cuanto a grado de 
automatizaci6n, funcionalidad, estabilidad, confiabilidad, complejidad, 
costos, fortalezas y debilidades con el fin de aplicar acciones correctivas 
preventivas y de optimizaci6n para el rnejorarniento continuo. 

37. Custodiar y garantizar la retenci6n y seguridad de los registros clinicos. 
38. Las demas que Ie sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de 

los procesos de la dependencia 0 que Ie sean asignadas por la ley 0 
autoridad competente. 

Articulo 9. Funciones de la oficina de Garantia de la Calidad: Corresponde dar 
cumplimiento al sistema obligatorio de la garantia de calidad y las normas, 
requisitos, mecanismos, y proceso deliberados y sisternaticos, que desarrolla el 
sector salud, para generar, mantener, y mejorar la calidad de los servicios de salud. 
A traves de las siguientes funciones: 

1. Asesorar a la Gerencia en la formulaci6n y aplicaci6n del Sistema de 
Garantia de la calidad. 

2. Asesorar a la Gerencia sobre la continuidad del proceso adrninistrativo, la 
evaluaci6n de los planes establecidos y en la introducci6n de los correctivos 
necesarios para el cumplimiento de ta misi6n de la Empresa Social del 
Estado 

3. Verificar y evaluar la gesti6n administrativa y asistencial del Empresa Social 
del Estado acorde a las necesidades de la instituci6n y a la normatividad 
vigente. 

4. Evaluar el desarrollo del sistema de Garantia de Calidad y proponer a la 
Gerencia los correctives correspondientes. 

5. Realizar la evaluaci6n de la tecnologia de la Empresa Social del Estado 
proponer a la Gerencia los correctives necesarios. 

6. Realizar el seguimiento a los proyectos de competencia de la Empresa Social 
del Estado, que hacen parte de los planes y programas de desarrollo 
econ6mico, social y ambiental que para el sector establezcan las 
autoridades. 

7. Verificar el cumplimiento de los procedirnientos previstos en las leyes y 
reglamentos relacionados con el manejo de bienes, de recursos y de los 
sistemas de informaci6n de la Empresa Social del Estado y efectuar las 
recomendaciones respectivas. 
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8. Verificar la adopci6n de las medidas ordenadas por la Gerencia con base en 
las observaciones y recomendaciones formuladas. 

9. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas de la Empresa Social del Estado y 
recomendar los correctivos necesarios. 

10. Vigilar la aplicaci6n de los mecanismos de participaci6n ciudadana, de 
atenci6n de quejas y reclamos, y de atenci6n al usuario que, en desarrollo 
del mandato constitucional y legal, establezca la Empresa Social del Estado. 

11. Asesorar la elaboraci6n de los informes de gesti6n de la Empresa Social del 
Estado y dar respuesta a los requerimientos presentados por los organismos 
de control. 

12. Establecer y propiciar la aplicaci6n de indicadores de gesti6n, estandares de 
desernpeno y mecanismos de evaluaci6n y control a cargo de la 
dependencia. 

13. Aplicar los sistemas de control de gesti6n para los procesos que se generen 
o surtan en la dependencia. 

14. Mantener debidamente alimentados y actualizados los sistemas de 
informaci6n que adopte la Empresa Social del Estado en el area de su 
competencia. 

15. Las demas que Ie sean propias 0 asignadas de acuerdo con la naturaleza 
de la dependencia. 

I. SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD: 

Esta conformada por el conjunto de unidades orqanico - funciones encargadas de 
todo el proceso de producci6n y prestaci6n de servicios de salud, con sus 
respectivos procedimientos y actividades, incluyendo la atenci6n administrativa 
demandada por el usuario (secci6n de consulta externa y apoyo diagn6stico y 
complementarios, protecci6n especffica y detecci6n temprana, procesos, urgencias, 
transporte asistencial basico, internaci6n). Comprende la definici6n de pollticas 
institucionales de atenci6n, el tipo de recursos necesarios para el efecto, las formas 
y caracteristicas de la atenci6n y la prestaci6n del servicio. 

Articulo 10. Funciones de la Subgerencia de Servicios de Salud: es la 
encargada de dirigir el area misional de: la Empresa Social del Estado mediante la 
organizaci6n de los procesos de atenci6n en salud. 

1. Planear, evaluar y controlar conjuntamente con los responsables de los 
servicios de la Subgerencia la prestaci6n de los servicios de salud. 
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2. Ejecutar labores de programaci6n, coordinaci6n, supervisi6n y evaluaci6n de 
las actividades administrativas yasistenciales con el fin de prestar servicios 
de salud con calidad y lograr efectividad administrativa. 

3, Programar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades del trabajo 
del personal medico y pararnedico, con el objeto de garantizar la atenci6n en 
salud, los procesos misionales y el cumplimiento de las metas previamente 
establecidas para los diferentes servicios de la Subgerencia. 

4. Adaptar y adoptar las normas tecnicas y modelos orientados a mejorar la 
prestaci6n de los servicios de salud y velar por la validez y pertinencia 
cientifica de las tecnicas y procedimientos utilizados en el diagn6stico y 
tratamiento. 

5. Revisar, adecuar, adoptar e implementar los protocolos, procesos y gufas 
para los diferentes servicios de la Subgerencia y de la Ernpresa. 

6. Dirigir y responder por las diferentes informaciones correspondientes a 
indicadores de gesti6n de las actividades que alii se desarrollen 

7. Orientar el desarrollo del Area Atenci6n al Usuario de la Empresa Social del 
Estado en aras de lograr su posicionarniento en el mercado e implementar 
las estrategias y herramientas necesarias para prestar los servicios de salud 
con criterios de efectividad, calidad y calidez. 

8. Consolidar y evaluar la gesti6n del Area Atenci6n al Usuario y tomar las 
decisiones que se estimen pertinentes para velar por el cumplimiento de los 
planes de desarrollo y operative del Area, en consonancia con los planes, 
politicas y lineamientos de la Empresa Social del Estado. 

9. Coordinar el funcionamiento de los diferentes comites del area de salud, 
establecidos por la Ley 0 los reglamentos y disposiciones de la Empresa 
Social del Estado. 

10. Garantizar la prestaci6n de los servicios asistenciales habilitados de 
conformidad con el portafolio de servicios de la Empresa Social del Estado. 

Articulo 11. Funciones Oficina SIAU 

1. Recepcionar y tramitar las diferentes peticiones, reclamos y sugerencias 
(PQRS) presentadas por los usuaries. Asi mismo ser oportuno y claro en la 
respuesta al usuario. 

2. Brindar a los usuarios informaci6n veraz, oportuna y de calidad sobre la forma 
de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se 
obstaculice el tratamiento 0 servicio del afiliado. 

3. Solucionar y orientar problemas y/o situaciones socio familiar y econ6mico 
que afectan la salud de los pacientes. 

4. Consolidar y enviar informes de la oficina SIAU a la gerencia, entes de control 
o areas que asi 10 requieran. 

5. Garantizar la atenci6n y orientaci6n oportuna y eficiente de los usuarios 
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mediante las lineas telef6nicas. 
6. Asesorar a los usuarios en la identificaci6n y utilizaci6n adecuada de los 

recursos Institucionales y humanos para la soluci6n de problemas. 
7. Supervisar la realizaci6n de encuestas a los usuarios de los servicios con el 

fin de conocer su percepci6n sobre la prestaci6n del servicio y asi establecer 
acciones de mejora. 

8. Promover y garantizar los mecanismos de participaci6n ciudadana y 
comunitaria establecidos por la ley y la normatividad vigente. 

9. Actualizar oportunamente la informaci6n para la generaci6n de informes del 
area de atenci6n al usuario. 

10. Supervisar permanentemente las oficinas de atenci6n al usuario y los 
procesos alii desarrollados. 

11. Participar de los comites que tengan referencia con las funciones del cargo 
como el cornite de etica. 

12. Coordinar programar y desarrollar las reuniones mensuales con las 
agremiaciones de usuarios para escuchar sus inquietudes y gestionarlas en 
el momenta oportuno cumpliendo con la participaci6n social. 

13. Brindar capacitaciones al personal a su cargo acerca del desarrollo del area 
y las habilidades que alii se deben tener para brindar servicios de calidad. 

14. Elaborar el POA del area 
15. Presentar indicadores de gesti6n que se establezcan para la oficina. 
16. Apoyar proyectos y actividades nuevas en los diferentes servicios. 
17. Supervisar los contratos de personal adscrito al servicio de SIAU. 
18. Ejercer el autocontrol en el desarrollo de todas las funciones que Ie sean 

asignadas con el fin de hacer uso adecuado, eficiente y racional de los 
recursos institucionales. 

19. Participar activamente en la formulaci6n, desarrollo, ejecuci6n y mejora del 
Plan de Gesti6n de la Calidad implementado en la Instituci6n para contribuir 
al mejoramiento continuo de la prestaci6n del servicio 

20. Diligenciar correctamente y de acuerdo con las normas vigentes, toda la 
documentaci6n y los registros que son de su responsabilidad para lograr el 
normal funcionamiento administrativo de la ESE CEO. 

21.Analizar y evaluar las quejas en compariia del Subgerente Cientifico y el 
Subgerente Administrativo para determinar puntos debiles en el 
funcionamiento de la ESE y buscar su mejora. 

22. Participar en el diserio de carnparias de informaci6n y divulgaci6n sobre los 
derechos y obligaciones que tienen los usuarios y funcionarios de los 
servicios de salud. 

23. Cuidar y velar por la adecuada custodia de la documentaci6n e informaci6n 
que este bajo su responsabilidad 0 a la cual tenga acceso impidiendo 0 
evitando sustracci6n, destrucci6n 0 utilizaci6n indebida. 

24. Reportar oportunamente las anorrnalidades en la prestaci6n del servicio y 
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proponer las alternativas de soluci6n. 
25. Realizar todas las acciones encaminadas al cumplimiento del modele 

integrado de planeaci6n y gesti6n (MIPG). 
26. Cumplir con el c6digo de etica. los reglamentos y normas de la Instituci6n 

garantizando el compromiso institucional en el ejercicio de la funci6n publica. 

Articulo 12. Funciones del Area de apoyo diagn6stico, terapeutico, referencia, 
y proceso de esterilizaci6n: 

1. Coordinar, planificar, ejecutar y hacer seguimiento al cumplimiento del 
proceso de gesti6n de los servicios de apoyo diagn6stico y terapeutico, 
referencia, y proceso de esterilizaci6n de las sedes urbanas y rurales de la 
E.S. E. Carmen Emilia Ospina con el prop6sito de cumplir los lineamientos, 
politicas, planes y programas. 

2. Garantizar la articulaci6n, integraci6n y cumplimiento de procesos y 
procedimientos administrativos y misionales, relacionados con el proceso a 
su cargo y realizar seguimiento y control el personal designado, teniendo en 
cuenta las disposiciones legales vigentes. 

3. Actualizar y realizar seguimiento a las acciones planteadas en el 
normograma institucional y matrices de riesgo del proceso a cargo y brindar 
los informes pertinentes del mismo. 

4. Presentar los informes inherentes al proceso, requeridos por su jefe 
inmediato y/o entes de control sobre estadisticas de producci6n, ejecuci6n 
presupuestal, indicadores, gesti6n, capacidad instalada y desernpeno del 
Proceso. 

5. Promover el uso de las guias de practica clinica, asi como el cumplimiento 
de protocolos, en aras de asegurar una adecuada atenci6n a los pacientes 
del proceso a cargo. 

6. Gestionar y desarrollar la implementaci6n del Sistema Obligatorio de Gesti6n 
de la calidad en salud, asi como el desarrollo de sus actividades, con el fin 
de garantizar la prestaci6n de los servicios de la instituci6n, de acuerdo con 
los procedimientos, metodologias Y acciones dirigidas al mejoramiento 
continuo sequn la normatividad vigente. 

7. Elaborar los planes de mejora y desarrollar las acciones para lograr la calidad 
en los procesos de atenci6n a los pacientes del proceso a su cargo. 

8. Gestionar y desarrollar actividades de evaluaci6n de la calidad de la atenci6n 
prestada en su proceso a cargo y promover acciones de mejora, en 
colaboraci6n con el coordinador de calidad y area tecnico cientifica. 

9. Gestionar, actualizar, implementar y vigilar la documentaci6n del proceso a 
cargo que reposa en el mapa de procesos de la instituci6n. 

10. Facilitar y vigilar el adecuado desarrollo de las practices de docencia servicio, 
investigaci6n y formaci6n continuada entre el personal de su proceso 
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asistencial a cargo. 
11. Asistir a las reuniones, comites y dernas actividades intra y 

extrainstitucionales en que intervenga la entidad. 
12. Apoyar el seguimiento y desarrollo de los contratos de bienes y servicios 

ejecutados en el proceso asistencial a su cargo. 
13. Verificaci6n en conjunto con el SIAU, de la de la asignaci6n de los 

agendamientos, apoyando la medici6n y brindando alertas oportunas ante la 
desviaci6n de los indicadores. 

14. Brindar atenci6n a los usuarios en la resoluci6n de las dificultades 
presentadas durante los procesos de atenci6n, en apoyo a la oficina de SIAU. 

15. Realizar acornpanarniento y rondas de seguimiento a la atenci6n del proceso 
a su cargo, aplicando los instrumentos necesarios, que permitan conocer la 
oportunidad de atenci6n, tiempos de espera e identificar aspectos 
asistenciales y administrativos de las rnisrnas. 

16. Brindar apoyo en la elaboraci6n y actualizaci6n del portafolio de servicios de 
la instituci6n. 

17. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno del 
proceso a su cargo, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y 
misi6n de la organizaci6n. 

18. Realizar la evaluaci6n de desernpeno a los funcionarios publico que se 
encuentren a su cargo. 

Articulo 13. Funciones de Area de Consulta ambulatoria intra y extramural 

1. Coordinar, planificar, ejecutar y hacer seguimiento al cumplimiento del 
proceso de gesti6n de los servicio de consulta ambulatoria intra y extramural 
en los arnbitos urbano y rural de las sedes urbanas y rurales de la E.S.E. 
Carmen Emilia Ospina con el prop6sito de cumplir los lineamientos, politicas, 
planes y programas. 

2. Garantizar la articulaci6n, integraci6n y cumplimiento de procesos y 
procedimientos administrativos y misionales, relacionados con el proceso a 
su cargo y realizar seguimiento y control el personal designado, teniendo en 
cuenta las disposiciones legales vigentes. 

3. Actualizar y realizar seguimiento a las acciones planteadas en el 
normograma institucional y matrices de riesgo del proceso a cargo y brindar 
los informes pertinentes del rnismo. 

4. Presentar los informes inherentes at proceso, requeridos por su jefe 
inmediato y/o entes de control sobre estadisticas de producci6n, ejecuci6n 
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presupuestal, indicadores, gesti6n, capacidad instalada y desernperio del 
Proceso. 

5. Promover el uso de las gufas de practica c1fnica, asi como el cumplimiento 
de protocolos, en aras de asegurar una adecuada atenci6n a los pacientes 
del proceso a cargo. 

6. Gestionar y Desarrollar la implementaci6n del Sistema Obligatorio de Gesti6n 
de la calidad en salud, asf como el desarrollo de sus actividades, con el fin 
de garantizar la prestaci6n de los servicios de la instituci6n, de acuerdo con 
los procedimientos, metodologfas Y acciones dirigidas al mejoramiento 
continuo sequn la normatividad vigente. 

7. Elaborar los planes de mejora y desarrollar las acciones para lograr la calidad 
en los procesos de atenci6n a los pacientes del proceso a su cargo. 

8. Gestionar y desarrollar actividades de evaluaci6n de la calidad de la atenci6n 
prestada en su proceso a cargo y promover acciones de mejora, en 
colaboraci6n con el coordinador de calidad y area tecnico cientffica. 

9. Gestionar, actualizar, implementar y vigilar la documentaci6n del proceso a 
cargo que reposa en el mapa de procesos de la instituci6n. 

10. Facilitar y vigilar el adecuado desarrollo de las practicas de docencia servicio, 
investigaci6n y formaci6n continuada entre el personal de su proceso 
asistencial a cargo. 

11. Asistir a las reuniones, comites y demas actividades intra y 
extrainstitucionales en que intervenga la entidad. 

12. Apoyar el seguimiento y desarrollo de los contratos de bienes y servicios 
ejecutados en el proceso asistencial a su cargo. 

13. Verificaci6n en conjunto con el SIAU, de la de la asignaci6n de los 
agendamientos, apoyando la medici6n y brindando alertas oportunas ante la 
desviaci6n de los indicadores. 

14. Brindar atenci6n a los usuarios en la resoluci6n de las dificultades 
presentadas durante los procesos de atenci6n, en apoyo ala oficina de SIAU. 

15. Realizar acornpanamiento y rondas de seguimiento a la atenci6n del proceso 
a su cargo, aplicando los instrumentos necesarios, que permitan conocer la 
oportunidad de atenci6n, tiempos de espera e identificar aspectos 
asistenciales y administrativos de las mismas. 
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16. Brindar apoyo en la elaboraci6n y actualizaci6n del portafolio de servicios de 
la instituci6n. 

17. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno del 
proceso a su cargo, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y 
misi6n de la organizaci6n. 

18. Apoyar las estrategias para la racionalizaci6n del gasto, seguimiento a 
consultador cr6nico, consulta no programada, gesti6n del riesgo y 
actividades de demanda inducida con el fin de garantizar el adecuado 
desarrollo del proceso a su cargo. 

19. Realizar la evaluaci6n de desernpeno a los funcionarios publico que se 
encuentren a su cargo. 

Articulo 14. Funciones del Area de urgencias, observaci6n y hospitalizaci6n: 

1. Coordinar, planificar, ejecutar y hacer seguimiento al cumplimiento del 
proceso de gesti6n de los' servicio de urgencias, observaci6n y 
hospitalizaci6n de las sedes urbanas de la E.S.E. Carmen Emilia Ospina 
con el prop6sito de cumplir los lineamientos, politicas, planes y programas. 

2. Garantizar la articulaci6n, integraci6n y cumplimiento de procesos y 
procedimientos administrativos y misionales, relacionados con el proceso a 
su cargo y realizar seguimiento y control el personal designado, teniendo en 
cuenta las disposiciones legales vigentes .. 

3. Actualizar y realizar seguimiento a las acciones planteadas en el 
normograma institucional y matrices de riesgo del proceso a cargo y brindar 
los informes pertinentes del mismo. 

4. Presentar los informes inherentes al proceso, requeridos por su jefe 
inmediato y/o entes de control sobre estadisticas de producci6n, ejecuci6n 
presupuestal, indicadores, gesti6n y desemperio del Proceso. 

5. Promover el uso de las guias de practica c1inica, asi como el cumplimiento 
de protocolos, en aras de asegurar una adecuada atenci6n a los pacientes 
del proceso a cargo. 

6. Gestionar y Desarrollar la implementaci6n del Sistema Obligatorio de 
Gesti6n de la calidad en salud, asi como el desarrollo de sus actividades, 
con el fin de garantizar la prestaci6n de los servicios de la instituci6n, de 
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acuerdo con los procedimientos, metodologias Y acciones dirigidas al 
mejoramiento continuo sequn la normatividad vigente. 

7. Elaborar los planes de mejora y desarrollar las acciones para lograr la 
calidad en los procesos de atenci6n a los pacientes del proceso a su cargo. 

8. Gestionar y desarrollar actividades de evaluaci6n de la calidad de la 
atenci6n prestada en su proceso a cargo y promover acciones de mejora, 
en colaboraci6n con el coordinador de calidad y area tecnico cientifica. 

9. Gestionar, actualizar, implementar y vigilar la documentaci6n del proceso a 
cargo que reposa en el mapa de procesos de la instituci6n. 

10. Facilitar y vigilar el adecuado desarrollo de las practicas de docencia 
servicio, investigaci6n y formaci6n continuada entre el personal de su 
proceso asistencial a cargo. 

11. Asistir a las reuniones, comites y dernas actividades intra y 
extrainstitucionales en que intervenga la entidad. 

12. Apoyar el seguimiento y desarrollo de los contratos de bienes y servicios 
ejecutados en el proceso asistencial a su cargo. 

13. Brindar atenci6n a los usuarios en la resoluci6n de las dificultades 
presentadas durante los procesos de atenci6n, en apoyo a la oficina de 
SIAU. 

14. Realizar acornpanarniento y rondas de seguimiento a la atenci6n del 
proceso a su cargo, aplicando los instrumentos necesarios, que permitan 
conocer la oportunidad de atencion, tiempos de espera e identificar 
aspectos asistenciales y administrativos de las mismas. 

15. Brindar apoyo en la elaboraci6n y actualizaci6n del portafolio de servicios 
de la instituci6n. 

16. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno del 
proceso a su cargo, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y 
misi6n de la organizaci6n. 

17. Apoyar las estrategias para la racionalizaci6n del gasto y gesti6n del riesgo 
con el fin de garantizar el adecuado desarrollo del proceso a su cargo. 

18. Realizar la evaluaci6n de desempeno a los funcionarios publico que se 
encuentren a su cargo. 
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II. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

Articulo 15. Funciones de la Subgerencia Administrativa y Financiera. 
Corresponde a lasubgerencia administrativa y financiera: Orientar el desarrollo del 
apoyo logfstico en 10 relacionado con elcomponente Administrativo de la Empresa 
Social del Estado en aras de lograr atender los requerimientos de las dernas/veas 
e implementar las estrategias y herramientas necesarias para prestar los servicios 
administrativos con efectividad y oportunidad. 

1) Colaborar con la Gerencia en el manejo interne de la Empresa Social del Estado 
y lIevar la representaci6n del (Ia) Gerente, cuando este 10 determine. 
2) Elaborar anualmente el plan de acci6n de la subgerencia, con un cronograma de 
actividades concertado con la gerencia y efectuar el seguimiento, presentando 
informes mensuales del desarrollo y cumplimiento del mismo. 
3) Llevar y conservar bajo su custodia, los libros de aetas de las sesiones de la Junta 
Directiva. 
4) Comunicar las decisiones de la Junta y colaborar con el (Ia) Gerente en la 
vigilancia de su cumplimiento. 
5) Rendir los informes solicitados por la Junta Directiva, la Gerencia y los 
organismos de vigilancia y control. 
6) Proyectar los acuerdos que se deban presentar a la Junta Directiva 
7) Preparar y presentar el presupuesto de ingresos y gastos de cada vigencia para 
la aprobaci6n de la Junta Directiva. 
8) Preparar y presentar las modificaciones que se requieran al presupuesto de 
ingresos y gastos durante la vigen cia para la aprobaci6n de la Junta Directiva. 
9) Elaborar el plan operative anual de inversiones, teniendo en cuenta el flujo de 
caja, para aprobaci6n de la Junta Directiva. 
10) Elaborar el plan financiero para la aprobaci6n de la Junta Directive. 
11) Verificar permanentemente la ejecuci6n del presupuesto, de acuerdo a las 
normas que 10 regulan. 
12) Establecer un cronograma de paqos de acuerdo a los compromisos y plazos 
establecidos. 
13) Verificar el pago oportuno de los compromisos y cobrar a la persona 
responsable las multas e intereses moratorios. 
14) Revisar los documentos soportes ge todo pago efectuado a funcionarios y a 
~~eros. . 
15) Revisar en forma permanente los ingresos y los egresos de la entidad. 
16) Coordinar la realizaci6n del plan anual de compras que garantice el suministro 
permanente y oportuno de los implementos requeridos en la empresa. 

2 



"POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA Y ACTUALIZA LA ESTRUCTURA 
ORGANICA DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO CARMEN EMILIA OSPINA 
DE NEIVA HUILA, Y SE SENALAN LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS" 

CARMEN EMILIA OSPINA PROCESO 
GESTION HUMANA 

COOl GO GTH· S1 . MN 

I 
rr.oa:o. i.!I:t~·:;i1) 
u~~; ... t,::!M 
'i9utdn 

Pagina 29 de 36 
Versi6n 06 15·10·2022 

MIPG - DIMENSION 1. TALENTO HUMANO 

17) Velar por el cumplimiento en la adquisici6n de los suministros de la entidad de 
acuerdo a la ejecuci6n del plan de compras. 
18) Verificar que el proceso de contrataci6n cumpla con todos los requisitos de la 
Ley. 
19) Planear, dirigir, coordinar y desarrollar las politicas, estrategias, planes y 
programas para la administraci6n de los recursos humanos, los bienes y servicios 
administrativos y asistenciales de la empresa de acuerdo con su MISION y 
OBJETIVOS. 
20) Formar parte del Cornite Interno disciplinario de la entidad de conformidad con 
10 establecido por las normas que regulan el regimen disciplinario de los servicios 
publicos y realizar las investigaciones disciplinarias que se Ie deleguen. 
21) Coordinar con la subgerencia de servicios de salud el sistema de inducci6n y 
reinducci6n del personal. 
22) Coordinar con la subgerencia de servicios de salud y con el encargado del 
Programa de Salud Ocupacional, planes de Seguridad Industrial, salud y medicina 
ocupacional. 
23) Participar en el proceso de seleccion y adiestramiento de personal 
24) Realizar en coordinaci6n con la Gerencia y subgerencia de servicio de salud el 
plan de capacitaci6n para los funcionarios de acuerdo a las necesidades de cada 
cargo. 
25) Realizar el plan de bienestar social para los funcionarios y sus familias 
conjuntamente con el Cornite de Bienestar Social. 
26) Realizar el plan de incentivos para los funcionarios de la entidad, de acuerdo a 
los lineamientos del cornite de incentivos. 
27) Elaborar el plan anual de vacaciones de los funcionarios, en coordinaci6n con 
la subgerencia de servicios de salud para ser aprobado por la gerencia. 
28) Coordinar con la ARP y con el encargado de Salud Ocupacionallas actividades 
de Seguridad Industrial en relaci6n con las instalaciones, maquinaria y personal. 
29) Atender y gestionar las solicitudes de permisos, licencias, incapacidades, 
vacaciones, vinculaciones, retires, etc. 
30) Programar con el encargado de Salud ocupacional la realizaci6n del examen 
medico de ingreso y retiro de los funcionarios y adjuntarlos a las hojas de vida. 
31) Asegurar el estricto cumplimiento de las normas relativas a licencias, 
comisiones, permisos, sanciones, viaticos y demas situaciones laborales del 
personal. 
32) Vigilar y garantizar que las politicas de la empresa social del estado en relaci6n 
con el personal, se cumplan con respecto a los reglamentos y disposiciones. 
33) Recibir la documentaci6n aprobada por la Gerencia para el pago de cesantias 
Parciales y definitivas y proceder al trarnite de pago oportuno de cuerdo al Fondo 
de Cesantias al cual pertenezca, previo tramite del cornite de cesantias. 
34) Mantener bajo custodia las hojas de vida de los funcionarios 
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35) Realizar el plan de mantenimiento y coordinar las actividades de acuerdo a las 
prioridades y realizar la contrataci6n necesaria. 
36) Realizar administraci6n y control de los bienes muebles e inmuebles de la 
entidad. 
37) Mantener amparados contra todo riesgo los bienes muebles e inmuebles de la 
empresa social del estado Carmen Emilia Ospina y hacer efectivas las p61izas 
cuando se requiera. 
39) Vigilar el cumplimiento de los procedimientos de facturaci6n y cartera 
40) Hacerle seguimiento a la cartera de la entidad y establecer medidas eficientes 
para su recuperaci6n 
41) Controlar en forma eficiente el recaudo 
42) Hacer arqueos de caja, alrnacen en forma permanente 
43) Vigilar el cumplimiento de los informes contables y la aplicaci6n de las normas 
existentes sobre la materia y la presentaci6n de los informes en los terminos 
establecidos. 
44) Presentar los informes financieros, con sus respectivos analisis en forma - 
peri6dica. 
45) Realizar la concertaci6n de objetivos y la calificaci6n de los funcionarios a su 
cargo de acuerdo a su desempeno, sequn los lineamientos establecidos por el 
Departamento Administrativo de la Funci6n Publica. 
46 Asistir a los comites de los que es miembro cumpliendo el cronograma 
establecido y participar en las actividades de planeaci6n estrateqica institucional. 
47) Sera responsable por la permanente organizaci6n y administraci6n del archivo 
de su oficina sin perjuicio de la responsabilidad que establece la Ley General de 
Archivos 594 de 2000. 
48) En caso de retiro temporal (vacaciones, licencia, etc.) 0 definitive del cargo, el 
funcionario entregara los documentos generados en su dependencia debidamente 
inventariados, sequn formato establecido en el Acuerdo 038 de 2002, emanado del 
archivo general de la naci6n y dernas normas concordantes. 
49) Cumplir de manera efectiva la misi6n y visi6n de los objetivos de su despacho, 
como la ejecuci6n de los procesos en que interviene en raz6n del cargo. 
50) Responder por la aplicaci6n de los metod os y procedimientos del sistema de 
control interne y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 
51) Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre 
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de 
Intereses. 
52) Usar con el debido cuidado los equipos que utiliza para la ejecuci6n de sus 
funciones. 
53) Ejercer las dernas funciones que se Ie asignen y correspondan al cargo. 

Articulo 16. Son Funciones de la Oficina de Talento Humano, Seguridad y 
Salud en el Trabajo y Docencia y Servicio las siguientes: 
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1_ Administrar y gestionar el recurso humane de la instituci6n en las fases de 
ingreso desarrollo y retiro en pro del cumplimiento de los objetivos 
institucionales. 

2_ Realizar los estudios sobres estructura, planta de personal de acueroo a los 
requisitos normativos y necesidades de la entidad y mantener actualizado 
el manuai especlfico de funciones y competencias laborales. 

3. Elaborar el plan estrateqico de gesti6n del recurso humane de conformidad 
con la normatividad vigentes y las necesidades de la instituci6n que 
permitan mejorar la eficacia, eficiencia y efectrvidad del talento humane. 

4. Planear el recurso humane y formular politicas de talento humane y 
presentar parasu aprobaci6n para su posterior sociaiizaci6n y evaluaci6n de 
su aplicacion. 

5. Prestar. asesoria a las dependencias en el manejo de las relaciones 
laboraies. de la Empresa Social del Estado, garantizando la calidad del clima 
yla cultura organizacional. 

6. Velar por· el desarrollo del talento humane vinculado ala Ernpresa Socia! .. '. . , .. . 
del Estado, en sus cOl')lPon~r;ltes de capacitaci6n, bienestar, salud 
ocupacionat e incentives entre otros. , , " . 

7, Orientar el funcionarnientode los procesos relacionados con el desarrollo 
del talentohurnano en aras de lograr la satisfacci6n de los clientes internes 
y aplicar estrateqias y herramientas orientadas a este fin .• 

8. Monitorear permanentemente el funcionamiento de los centros de 
responsabilidady la calidad de, los servicios , prestados, asl como del 
cumplimientode los .objetivos ymetas institucionales. '. 

Articulo 17. Funciones de Ia- Oficina de Gestion de Cornpras y Contrataci.6n 
Publica: 

1. Formular el pian ~.nual de adquisiciones 
2, cornprobar el cumplimiento de las compras ds; acuerdo al plan' de, cornpras y 

hacerle ei' sequirniento anual. " . ' 
3. otorqarinqreso e'n el inv~nt~~i,o a todos los elementos que se adquieren 'par 

cornpra directa de la entidad 0 que sean recibidos 'como donacion. , . 
4. Cestionar el certificado de dispo~ibilidad presupuestal antes de realizar .la 

. . ~ J' ." • '. , 

o~endecompm., , , 
5. Suministrar informes a contabllidad sobre bienes 'en bodega. 
6. Liderar ei cornite de cornpras, presentar" requerirnientos ,Y necesidades 

" ," 
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previa consulta de disponibilidad presupuestal. 
7. Analizar y dirigir las ofertas recibidas, elaborar cuadro comparativo de 

proveedores. 

Articulo 18. Funciones De la Oficina de Gestion Documental: 

1. Adoptar programas para administrar adecuadamente las comunicaciones 
oficiales. 

2, Recibir, radicar, registrar, conservar, distribuir las comunicaciones oficiales 
y brindar el servicio de informaci6n sobre las comunicaciones oficiales que 
ingresen 0 salgan de la entidad y vigilar que la labor se cumpla, con 
oportunidad y en orden consecutivo 

3, Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informaci6n a la cual se 
tiene acceso y los asuntos de su competencia. 

4, Propender por la incorporaci6n y uso de nuevas tecnologias, que permitan 
modernizar y agilizar los procesos de la Ventanilla Unica. 

5, Prestar asesoria en materia de administraci6n de las comunicaciones 
oficiales, a las dependencias que 10 requieran; por 10 cual el funcionario de 
esta unidad debera conocer la GTe 185. 

6. Radicar y tramitar las comunicaciones con celeridad e imparcialidad 

Articulo 19. Funciones de la Oficina de Gestion Ambiental y Sostenible. 

1. Formular la politica de gesti6n ambiental 
2. Generar las pautas para el cumplimiento de las politicas y normas de gesti6n 

ambiental, que incluya el manejo de residuos hospitalarios que se generan al 
interior. 

3. Supervisar cuando se Ie delegue 10 relacionado a la gesti6n de residuos en 
todos los niveles. 

4. Generar e implementaci6n de la politica de reducci6n de costos ambientales 
a nivel institucional. 

5. Velar por el mantenimiento de los elementos para el dep6sito de los residuos. 
6. Diseriar un programa del manejo de los residuos hospitalarios que se 

generan al interior de todas las areas Asistencial. 
7. Mantener elementos para el deposito de los residuos hospitalarios. 
8, Velar para que todas las areas se mantengan bien limpio y los funcionarios 

contribuyan en el orden y aseo desde su lugar de trabajo. ' 
9. Gestionar acciones conducentes a la reducci6n de los costos ambientales 

producidos por las actividades de la Empresa Social del Estado. 
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10. Formular y Actualizar el PGIR cuando ocurran cambios 0 novedades de 
sedes 0 de servicios. Y elaborar el plan de acci6n respective. 

11. Realizar los reportes de informaci6n a los entes de control respecto a la 
generaci6n, manejo y disposicion de residuos 

12. Gestionar las soluciones a problemas ambientales que se presenten en la 
Empresa Social del Estado. 

Articulo 20. Funciones De Tesoreria Y Presupuesto 

Respecto de Tesoreria: 

1. Revisar y aprobar los documentos relacionados con las 6rdenes de pago, 
n6mina, cajas menores, aportes patronales y dernas que afecten los recursos 
financieros de la empresa 

2. Firmar y hacer efectivo todo pago de deudas adquiridas por el hospital, 
verificando que tengan el respaldo presupuestal y los descuentos 
correspondientes. 

3. Realizar el registro, seguimiento y control permanente a todos los recaudos 
de la Empresa Social del Estado por todo concepto. 

4. Verificar diariamente en el sistema y en los documentos fisicos que los 
dineros percibidos en caja por diferentes conceptos sean iguales a la suma 
de los Recibos de caja, con la implementaci6n de procesos como arqueos de 
caja 

5. Mantener en caja fuerte los dineros recaudados diariamente (efectivo y 
cheques) 

6. Efectuar diariamente las consignaciones de los ingresos percibidos el dia 
inmediatamente anterior 

7. Ejercer el control nurnerico sobre todos los documentos contables, contratos 
y 6rdenes de servicio y archivarlos consecutivamente. 

8. Proporcionar la informaci6n oportuna al contador para la presentaci6n de los 
estados financieros en los plazos estipulados por la ley. 

9. Confrontar permanentemente la informaci6n contable con la tesoreria. 
10. Realizar los procesos de causaci6n y pago por todo concepto que realice la 

entidad y notificar a los proveedores indicando la forma de pago (cheque, 
transferencia). 

11. Elaborar diariamente el boletin de ingresos y egresos y archivarlo en su 
respective consecutive, despues de la revisi6n de la subdirecci6n 
administrativa. 

Respecto de Presupuesto 

3 



h;-~I~:-~-~I;A-D:-~;~~~S-;~~~~:~;~':;l~~;~I~~-~EE;-~-~~~~~RA-SP-IN-A r -n,· m I ~~) ·l 
DE NEIVA HUILA, Y SE SENALAN LAS FUN<::IONES DE SUS DEPENDJ:NCIA<>" r':J );." .. 
---.----------,-------~_ 

CARMEN EMIUAOSPINt~l PROCEt'O L~IGCGT~.S"MN pa~in?'34de383 
t---"-'-' '. __ ~ __ ' _ GESllON HUfv1~~JA . __ ._ C~~6 :=j_'==---lbTo:2022 _ . 

MIPG - DIMENSION 1. rALENTO HUMANO ,_ ._.- _." ._--------- 

1. Dirigir la formulaei6n del anteproyecto de Presupuesto de ingresos y gastos, 
velando porque este ajustado a las realidades institueionales y en 
concordancia con la ley 

2. Apoyar a la Gereneia en la elaboracion y presentaci6n de ios informes 
requeridos por la Junta Directiva 

3. Elaborar las respeetivas certificaco de disponibilidad y registros que avalan 
los compromises adquiridos,' . 

4. Realizar mensualmente las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos 
5. Suministrar informaci6n a Reqistrar los libros de presupuesto de ingresos y 

egresos en forma eficiente, oportuna, tidediqna y confiable, partiendo de los 
aeuerdos expedidos per ia Junta Directive y las resoluciones expedidas por 
la Gereneia. 

6. Atender oportunamente : la' solicitud de dlsponibilidades presupuestales 
hechas par ta qerencia y las subdirecciones y por ·Ios funcionarios 
autorizados. 

-,. Exped ir en forrria . consecutiva "v cronol6g iea las d isponibilidades 
presupuestates. 

8. Expedir los Certificados de . Reqistro Presupuestal 'Em forma crcnoloqica y 
consecutive.' verificando el cumplimiento de los requisites de Ley en cada 
case. . ,. 

9. Hacer el reqistro de las glosas aceptadas per la qerencia .. 
10. Registrar la -facturacion en el libro'de inqresos, de acuerdo a ra informacion 

presentada can eFeneargado de esta dependericia . 
11. Hacer las resolueiones y dernas aetos adrrunistrativos que soporten los 

procesos presupuestales, trasladosudlctones, reducciones y' las demas que 
correspondan " .. .... .' 

12. Ejecutar en forma correcta el presupuesto y brindar in'formaci6n oportuna a 
las dernas dependencies . ... . .,. 

Articulo 21'.- Funcioriea tde la 'Cificiha d~~ Cooj-dirraclonCotnerclal, Facturacion y Costos . .i, . . .. . . . .." .. .. . . . 

1, Ejecutar de manera oportuna lcs-procedirnientos de-JactEtrad6n yeartera. 
2. Realizar sequirniento a la cartera de' lei.' entidad 'Y e·stablf.i·c:~~r rnedidas 

eficientes para su recuperacron . ~:' .;, 
:5. Gestionar' y Controlar en forma eficiente elrecaudc 
4. L evar a cabo los arqucos ae>Caja;·8n fcjrh'i3' permariehte 
5. Realizar los ,j'nforrnes co nta.1:1(8S, con observancia y aplicacicn de 'as norrnas 

existentessobre 121 materia yla 'presentacion de los infor.nes eri los terminos 
establecidos. .. ': .' 

. ": I ., ~ ') , . 
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6. Realizar y Presentar los informes financieros, con sus respectivos analisis en 
forma -peri6dica de conformidad con las politicas de operaci6n de la Empresa 
Social del Estado. 

Articulo 22. Funciones de la Oficina de Contabilidad 

1. Liderar el 6ptimo desarrollo del proceso financiero que comprende Contabilidad, 
presupuesto, cartera, costos y tesoreria. 

2. Presentar los estados financieros, deciaraciones tributarias y demas informes 
requeridos por las diferentes 'instancias conforme a los procedimientos 
establecidos, los lineamientos legales y las exigencias de los entes encargados de 
su analisis, revisi6n y aprobaci6n . 

. 3. Proveer la informaci6n econ6mica y financiera que permita a la gerencia de la ESE 
y su Junta Directiva la toma de decisiones de incidencia financiera. 

4. Realizar seguimiento diario de la informaci6n generada en cada uno de los m6dulos 
de tesoreria, cartera, inventarios, nomina, presupuesto, pagos y facturaci6n. 

5. Informar a los responsables de cada m6dulo sobre errores encontrados en el 
proceso de registro de informaci6n para su correcci6n. 

6. Elaborar las deciaraciones mensuales de retenci6n en la fuente. 
7. Elaborar anualmente en medio fisico y rriaqnetico la informaci6n requerida por la 

DIAN. 
8. Elaborar los informes peri6dicos que deben enviarse a la Contralorfa Municipal, 

Contaduria General de la Naci6n, Superintendencia Nacional de Salud, Secretaria 
de Salud Municipal y Departamental y dernas organismos que la requieran. 

9. Generar la informaci6n estadistica para los indicadores de gesti6n, analisis y 
control. 

10. Asesorar y capacitar al personal en el manejo de los diferentes m6dulos del 
sistema, en 10 que se relaciona con registros contables. 

11. Participar en los diferentes comites conformados que tengan relaci6n con el area 
contable. 

12. Supervisar mensualmente el procedimiento de elaboraci6n y pago de la n6mina de 
los funcionarios de planta con sus respectivos descuentos de Ley y los autorizados 
por cada funcionario. 

13. Supervisar mensualmente el procedimiento de liquidaci6n, elaboraci6n y pago de 
la Seguridad Social (salud, pensi6n y ARL), parafiscales y cesantias de los 
funcionarios de planta en los formatos disefiados por cada fondo. 

14. Supervisar el procedimiento de liquidaci6n de la prima de navidad y prima de 
servicios de los funcionarios de planta. 

15. Supervisar el procedimiento de liquidaci6n y pago de las vacaciones y 
bonificaciones de los funcionarios de planta de la ESE. 

16. Avalar los certificados de n6mina que requieran los funcionarios. 
17. Supervisar la informaci6n necesaria para mejorar todo 10 relacionado con la n6mina, 

aportes de seguridad social, parafiscales y cesantias. 
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Articulo 23. Funciones de la Oficina de Cartera 

1. Realizar la depuraci6n y actualizaci6n de los registros de cartera para facilitar 
el proceso de recuperaci6n aplicando los protocolos y procedimientos 
pertinentes. 

2. Adelantar actividades de seguimiento y control al cobro y recuperaci6n de la 
cartera a efectos de facilitar la cancelaci6n de las cuentas, conforme a los 
protocolos y canales de comunicaci6n establecidos. 

3. Proyectar actos administrativos y la respuesta a las reclamaciones de 
acuerdo con las normas, derechos y deberes, productos y servicios y sequn 
los canales de comunicaci6n establecidos por la ESE. 

4. Presentar los informes de ley y los que Ie sean solicitados de acuerdo con 
las atribuciones asignadas al area y el sistema de informaci6n institucional. 

5. Planear, dirigir, evaluar y controlar la aplicaci6n de normas y procedimientos 
de recaudo que aplica la entidad, de conformidad con la normatividad 
vigente. 

6. Ejecutar labores de planeaci6n, direcci6n, coordinaci6n y control de la 
gesti6n financiera, enfocadas a su caracter de ESE Social del Estado, a fin 
de asegurar el equilibrio financiero y viabilidad econ6mica de la instituci6n. 

7. Supervisar, controlar y evaluar la recuperaci6n de la cartera por prestaci6n 
de servicios en la ESE. 

8. Desarrollar e implementar los mecanismos, para el cobro de obligaciones a 
favor de la entidad por cualquier concepto, a traves del mecanisme de la 
jurisdicci6n coactiva, respondiendo y garantizando el desarrollo de todos los 
procesos y la coordinaci6n con todas las areas de la instituci6n, para su 
desarrollo. 

9. Realizar las cuentas capitas y/o facturas de acuerdo a la contrataci6n con las 
diferentes EAPB, convenios interadministrativos y convenios de docencia. 

10. Realizar la proyecci6n y analisis de informes de cartera sequn actualizaci6n 
del proceso. 

11.lnspeccionar, vigilar y lIevar control de que se cumpla con los requisitos y 
procedimientos en materia de cartera, como la aplicaci6n de pagos a la 
facturaci6n y los resultados de las conciliaciones de glosa, objeciones 
correspondientes del periodo y EAPB correspondiente. 

12. Velar por el cumplimiento de los indicadores relacionados con la cartera, sin 
presentar alteraciones que afecten los indicadores gerenciales. 

13. Dar cumplimiento a la circular 030 de 2013 0 sus modificaciones y asistir a 
las convocatorias de la misma por la Secretaria de Salud Municipal y 
Departamental cada vez que los entes de control 10 requieran. 

14. Realizar seguimiento peri6dico al cumplimiento de los compromisos y 
acuerdos de pago firm ados en las mesas de trabajo de la circular 030 de 
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2013. 
15. Presentar y rendir informe ejecutivo trimestral a la Alta Gerencia con los 

respectivos indicadores y ejecuci6n del manejo de la cartera, asf como un 
informe final consolidado del area de cartera conforme 10 determina la ley y 
los entes de control. 

16. Coordinar y revisar los informes peri6dicos que deben enviarse a la 
Contralorfa municipal, Contadurfa general de la Naci6n, Superintendencia 
Nacional de Salud SIHO, y dernas organismos de vigilancia y control que la 
requieran. 

17. Realizar seguimiento de las depuraciones de cartera con las entidades, 
realizadas por el personal de apoyo del area de cartera. 

18. Presentar informe mensual sobre cumplimiento y ejecuci6n del plan de 
acci6n del area de cartera, al area de planeaci6n con sus respectivos 
indicadores y a los entes de control. 

ARTICULO 24. Funciones de la Oficina de Gesti6n de Bienes y Servicios. 
(Alrnacen - Mantenimiento e Infraestructura) 

1. Garantizar la disponibilidad de los insumos de almacen. 
2. Guiar control sobre las 6rdenes de compra y requerimientos internos. 
3. Clasificar forma adecuada los distintos elementos para su pronta y facil 

d istrib uci6n 
4. obedecer con las normas de almacenamiento que garanticen la seguridad e 

integridad de los elementos en dep6sito. 
5. Tener actualizado el inventario de almacen tanto ffsico como en el sistema. 
6. Coordinar los documentos transferidos de acuerdo con 10 establecido en las 

tablas de retenci6n documental. . 
7. Hacer anualmente la programaci6n para las respectivas transferencias 

documentales de las diferentes dependencias de la entidad. 
8. Cumplir con las normas legales existentes. 
9. Implementar las tablas de retenci6n documental. 
10. contestar por la aplicaci6n de los rnetodos y procedimientos del sistema de 

control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo 
11. contribuir en la actualizaci6n del manual de procesos y procedimientos 
12. Acatar con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre 

Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y 
Conflicto de Intereses. 
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ARTicULO 25: EI presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicaci6n y 
deroga las disposiciones que Ie sean contrarias. 

Dado en Neiva, a los 2 3 MAR 2023 

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPlASE. 

AlDERON 
Presidente Junta Directiva 
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