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POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA PARClALM_ENTE LA RESOLUCION No. 0578_ de! 3 de abril de 2024

Wnc?a EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO FABIO JARAMILLO LONDORNO
C,.g“tg 32' No.8-104

En ejercicio de Ias facultades legales y en especial las conferidas por Iz Junta Directiva en el articulo 3
del Acuerdo No. 003 de 2025, {os Articulos 13 y 28 del Decreto ey 785 de 2005y

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo No. 003 del 30 de enero de 2025, la Junta Directiva de la Empresa Social del
Estado Fahio Jaramillo Londofio apruebs s modificacion de denominacidn de los siguientas empleos:

i:’f* g_sﬂa Principal
ﬁsagnac!dn Citas
Cel: 320 855 6342

7," Urgencias

JA 1Col: 320 855 71583

JEFE OFICINA DE CONTRATACION Y
1 CONTROL INTERNC DS O EARIDS 006 | 1 |JEFE DE DIRECCION JURIDICA | 006 | 1

2 | TECNICO AREA SALUD 323 | 3 | TECNICO ADMINISTRATIVO 36714 3

imgnaaan citasy JQue asi mismo, en el articulo 3 del mencionade acuerdo otorgo facultades pro tempore al gerente de
mvgz;ﬂg;lmw la ES.E Fabio Jaramille Londofio para ajustar el manual de funciones acorde a las modificaciones
ce:3208557185  frealizadasala planta de personal.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se expide el decreto Gnico reglamentario
del sector de Funcion Plblica”, establece: La adopcidn, adicién, Modificacion, actualizacién del manual
especiﬂco se efectuard mediante resolucidn interna del jefe del arganismo o entldad de acuerda con
] {las disposiciones contenidas en el presente titulo.

g; Calls Frinclpal
c:‘g‘l;‘?:f:::s Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar
Urgencias los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién o adicidn del manual de funciones y de

Cel: 3212057016  ;competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui pravistas.

Que conforme a lo aprobado por la Junta Directiva mediante el acuerdo No. 003 de 2025 se hace
necesario ajustar e} contenido funcional y de requisitos de Jos empleos jefe Oficina de Contratacion vy
. jControl Interno Pisciplinarios cédigo 006 grado 1y Técnica Area Salud cédigo 323 grado 3, con el fin de
cambiar denominacién del empleo, propdsito, funciones y requisitos especificos de experiencia y
estudio para los siguientes emplecs aprobado su cambio de denominacidn:

; E:Enes' 06472 i

1EFE DE DIRECCION JURIDICA
TECNICO ADMINISTRATIVO
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Que, con fundamento en lo anterior expuesto,

RESUELVE,

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
establecido en Ia resolucién No. 0678 de} 3 de abril de 2024, en ef sentido de dar cumplimiento al
acuerdo No. 003 del 30 de enero de 2025, referente al cambio de petfil de los empleos que se aprobé
su cambic de denominacién y determinar fas funciones acordes a los nuevos cargos, los cuales
quedaran asf:

006

ks £ T IDENTIFICACION DEEEMBLED,
Nivel Directivo
Denominacién del Empleo Jefe de Direccidn Jurldica
Cddigo 006
Grado ' 01
No. de Cargos a1
Dependancia Direccién Juridica-Oficina de Contratacién y
Control Interno Disciplinario
Cargo del jefe Inmediato Gerencia
Naturaleza del Cargo Libre nombramiento y remocion _
. iz Avéa/:prodasafuncional i
Direccidn Jurdi dica Oﬁcina de Contratacion y Control interng Discipﬂnario

“PROPOSITO PRINCIPAL : i
Dlrig:r coordinar % controlar la gestidn juridica de la entidad, asegurando la legalidad de los actos
administrativos, la adecuada representacién judicial y extrajudicial de la institucidn, y la correcta
aplicacién del marco juridico vigente en los procesos misionales y administratives, con el fin de
proteger las intereses de la entidad y garantizar el cumplirmiento normativo.

Elaborar los Pliegos de Condiciones v términos de referencia para licitaciones, invitaciones o
contratacién directa de acuerdo a los procedimientos establecidos, directrices del jefe inmediato y

normatividad vigente.

Fallar las acciones disciplinarias en primera instancia dentro de las competencias sancionatorias de
conformidad con la ley disciplinaria y demds normas que fa complementen, modifiquen o adicionen.

Vi DESCRIPCION-DE FUNCIONES GENERALES: - ¥

A. Areajuridica

1. Asesorar jurfdicamente a Ja Gerencia, dreas mislonales y de apoyo sobre la aplicacion de normas

legales en los diferentes procesos institucionales. .. TR TR

Revive ia Salud ;E.uchamﬁo 6&0@9‘32@:’&‘ ;
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NUESTRAS 2, Revisar y validar juridicamente los actos administrativos expedidos por Ia entidad, verificando su
SEDES " legalidad y sustentacion normativa.
3. Coordinar y supervisar fos praocesos de contratacidn estatal de fa enfidad, garantizando el
cumplimiento del Estatuto Generat de Contratacidn y demds normatividad aplicable.
& 4. Ejercer Ia representacion judicial y extrajudicial de |a entidad, directamente o mediante apoderados
An!fi HSTRA designados, en procesos administrativos, judiciales, laborales, civiles, fiscales ¢ de otra naturaleza.
;gﬁ”cxa 5. Hacer seguimiento y control a los procesos judiciales en los que {a E.S.E sea parte, implementando
°£Li{’;“ ﬂmﬁf‘ 0% estrateglas de defensa institucional y minimizacién de riesgos jurldicos.
By 6. Asesorar o coordinar la gesticn de los procesos disciplinarios cuando asi lo determine la Gerencia,
canforme a la normatividad vigente.
7. Coordinar la atencidén y respuesta 3 requerimientos de organismos de control (Contralorla,
Procuradurfa, Personeria, Superintendencia de Salud, entre otros).
: 8. Llideraria gestion documental juridica, incluyendo la organizacion y conservacion de archivos legales,
. <l “?sqma conceptos juridicos, contratos y procesos judiciales.
“ 'm“;;ﬁ«:;:m[ , Capacitar al personal instituctfonal en temas normativos, contractuales y juridicos relevantes para el
“EyAETERackdn Citas cumplimiento de sus funciones.
¢ _fPeL ?1?3:13:::342 10. Ejercer control juridico preventivo en los actos, decisiones y procesos institucionales, orientando su
©ta1:320 8557183 ajuste at marco fegat.
11, Ejercer las demds funciones que le sean asignadas par la Gerencia, acordes con [a naturaleza del
carge v los fines institucionales.
B. Oficina de Control Interno Disciplinario
FARiznacion Citas s § 1. Conocer en primera instancia los procesos disciplinarios en fase de juzgamiento gue se adelanten
?‘?‘biz;eﬁ;‘; s contra los servidores piiblicos y contratistas de la Empresa Social del Estado Fabio Jaramillo Londoiic
Cel: 320 855 7185 de conformidad con Iz ley disciplinaria y demas normas que la complementen, modifiquen o adicionen.
2. Dirigir los tramites exigidos por Ia Ley, los reglamentos para dar cumplimiento al régimen disciplinario
%&j@’ en estricto acatamiento del debido proceso.
{g S 3. Recibiry tramitar las peticiones, quejas o reclamos que en forma verbal o escrita se presente frente a
f la conducta de servidores, ex servidores yfo contratistas de manera opartuna.
ELT ' N —233” 4, Informar oportunamente a la divisidn de registro v cantrol de ta Procuradurfa General de fa Nacidénya
& A‘;‘;‘]‘:faf;;',‘,‘i",;{s Ia aérea de talento Humano de Ia E.S.E sobre la imposicion de sanciones disciplinarias a los funcionarios
Csol: 313 207 3078 Piblicos.
cenomateyote 15 Coordinar, elaborar, presentar propuestas de induccion y capacitacidn sobre régimen disciplinario,
jurisprudencia y doctrina dirigido a los servidores piblicos.
6. Conceder el recurso de apelacidn impetrado contra fallos de primera instancia y remitir al superior
jerarquico para su admisidn y conocimiento.
7. Compulsar copias a los organismos correspondientes cuando de Iz actuacion disciplinaria se evidentia
la postbte responsabilidad penal o fiscal,
8. Manejar estricta reserva y asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacién que
obtenga, registre, use, transmita y actualice.
€. Oficina de Contratacidn
9. Revisar y aprobar los estudios previos.
10. Asesorary desarrollar el proceso contractual de la Entidad acorde con las modalidades de seleccnon, en
la etapa precontractual, segin 10 establecido por [a ley y demds normas concordantes. '
11. Elaborar oportunamente las minutas contractuates v sus modtf camones, otros sk, aducnones.

»
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12. Verificar el cumplimiento de fas pélizas que garantizan el aseguramiento de los contractos y expedir [a

aprobacién de las mismas.
13. Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la lista de cheque del manual de contratacidn
dela ES.E
14. Proyectar actas de inicio y remitir al funcionario designado como supervisor o al interventor.
15. Coadyuvar en la realizacion del Plan Anual de Adquisiciones de la E.S.E y asegurar su ejecucion, teniendo
en cuenta los aspectos relacionados con la contratacién en desarrolio de los programas de compras y
directrices del jefe inmediato.
16, Elaborar la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal,
17. Presentar informes que permitan el seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones, aplicando los
Indicadares de gestion establecidos por la £.S.E, para garantizar I eficiencia y eficacia.
18. Verificar que los informes de supervisién se encuentren ajustados a las cldusulas contractuales,
19. Realizar acta de liguidacion de contratos y solicitar ta liberacidn de los saldos presupuestales dejados de
compromater o ejecutar.
20. Elaborar los Pliegos de Condiciones y términos de referencia para licitaciones, invitaciones o
contratacion directa de acuerdo a los procedimientos establecidos, directrices del jefe inmediato v
normatividad vigente.
21, Entregar informes trimestrales frente a la contratacion adelantada por la ES.E en cumplimiento del
principlo de publicidad.
22, Formulacitn e implementacidn del manual de contratacion de acuerdo con las normas legales sobre
la materia.
23. Realizar el cargue de la Informacidén contractual de la entidad a las plataformas SECOP y SIA OBSERVA
acorde a los términos establecidos en la regulacion interna y requerimientos de los entes de control.

i 124. Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacidn & implementacién de los sistemas de

informatién adoptados por la entidad frente 3 su rea.

25. Preparar los informes relacionados con las actividades de fa dependencia, de acuerdo con directrices
del jefe inmediato, las politicas de la Entidad, la frecuencia y los pardmetros establecidos.

26. Coordinar y Participa en la elaboracidn del Manual de Procesos y Procedimientos, Plan de Accién y que
sean acordes con la naturaleza de su cargo. _

27, Aplicar la cultura del Autacantral de gestian y desarrollar Jas acciones de cantral Interno de su drea.

=3 28. Responder por la comrecta arganizacidn y archiva de los documentos sopartes de las operaciones

realizadas y custodia de los mismas,

20, Mantener adecuados sistemas de reglstra y estad/sticas que permitan conocer en cualgtiler momento
la situacion real de los procesos de contratacidn y rendir las cuentas e informes a las diferentes
entidades.

30. Supervisar fas actividades realizadas por el personal a su cargo.

31, Aplicar las disposiciones del manual de contratacion de la ES.E.

32. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su cuidado
¥ buen vso de los mismos.

33. Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la infarmacién que obtenga, registre, use,
transmita y actualice.

34. Velar por la organizacion, archivo y custodia de los expedientes contractuales,

35. Mantener actualizados sus datos en la historia Laboral y en el SIGEP.

1 86. Resolver de manera oportuna las peticiones, reclamaciones y recursos presentado ante fa E.S.E que

sean competente a su area.

Revive ia Salud jLuchande de Corazoni

37, Desempeniar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el drea de dESQmpqﬁg; L e
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Sistema Obligatorio de garantfa de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

Sistemas de Gestion de {a Calidad.

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

La funcién Adrainistrativa: organizacidn y funcionamiento de ia Administracién PGbl(ca.
Resarrollo gerencial e institucional.

Noarmas sobre el sistema general de segundad social en salud,

Politicas publicas del sectar.

Normas sobre manejo presupuestal y financlero.

Plan de Contratacién.

Cddiga disciplinario gnico.

Normas de control interno.

Administracién de recursos estatales.

Aplicaciones bésicas de informdtica e internet.

Normas de seguridad en la ejecucidn de sus labres,

Normas y procedimientos de administracidn persaonal.

Plan de compras.

Habilidades Gerenciales y Administrativas.

Vi.Competenciascomportamentales;: .. o
NivelDirectivo: ‘1 Organizacionales’

Aprendizaje contmuo 1. Vision estratégica i.Gestion de Riesgo
Orientacion a resultados 2.Liderazgo efectivo 2.5eguridad del paciente
Orientacidn al usuario y al3.Planeacién 3.Humanizacidn
ciudadano, 4.Toma de decisiones 4.Mejoramiento de fa
Compromiso con la | 5. Gestién del desarrolio de las | Calidad

organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,

personas
6. Pensamiento sistémico
7.Resolucion de conflictos

LETE. VL Reqmsuos de formacidn -académica experiehcia ™

o
1.
2,
3.

Tftu!o Profesuonal en Derecho,
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en las siguientes dreas:

Perecho Administrative o contencioso e Veinticuatro (24) meses de
administrativo. . .

Derecho disclplinario experiencia profesional.

Derechg Procesal.

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

AH-ALTERMATIVAS YO EQUIVALENGIA

o

Veinticuatro (24} meses de experiencia especifica en el area de contratacaon en el sector .
publico por titulo de postgrado.

Revwe Ia Salud ﬂwchand@ de © Wazamﬁ ~
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EMFRESA SOCIAL DEL ESTADD

Tecmco
A Técnico  Administrative  {Talento  Humano-
Denominacion del Empleo L.
Contratacion)
Codigo 367
Grado 03
No. de Cargos 02
Dependencia Contratacién-Talento Humano
Cargo del jafe inmediate Subgerencia Administrativa y Financiera
Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa
Subgerencia Administrativa y F’nanc;era Talento Humano - Contratacion

Brindar asistencia técnica y adm:mstratwa a Ia dependenc:a en la que labora de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato y las funciones designadas

A, Area de Talento Humano

Apoyo en pracesos de vinculacién y desvinculaeidn del personal asistencial y administrativo

Elaborar y revisar actos administrativos de nombramiento, conhtratos, resoluciones y demds

documentos de vinculacion segin el régimen aplicable.

Verificar cumplimiento de reguisitos para vinculacidn de talento humano en salud (inscripcion en

RETHUS, tarjetas profesionales, certificaciones, antecedentes, ete.).

4. Tramitar procesos de retiro por renuncia, vencimiento contractual, pension, fallecimiento o sancidn
disciplinaria.

5. Mantener actualizados los expedientes faborales fisicos y digitales del personal asistencial,
administrative y de apayo.

6. Archivary custodiar historias laborales confarme a Iz Ley General de Archive y lineamientas de la
E.S.E.

7. Asegurar el manejo confidenclal de {a informacidn personal y eontractual.

8. Apoyo en novedades de némina y seguridad social

S, Apovar el registro y validar novedades como Incapacidades, licenclas médicas, permisos,
vacaciones, horas extras y turnos especiales.

10. Colaborar con ia preparacion de la ndmina mensual y conciliaciones con seguridad social,

11. Tramitar afillaciones, retiros v novedades ante EPS, ARL, AFP v cajas de compensacion

12. Participar en la organizacion de actividades de bienestar, salud ocupacional y capamtacnones
conferme al plan institucional.

13. Llevar control de [a participacidn del personal en actividades Institucionales.

-~ Revive !a Salud ,uacﬁaamﬁ@ﬁe @mamﬁ%
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IPS RILARSED,
A Calle’s No. 6- 7?““

E.S.E.

FABID JARA_‘MILL‘] ARl
S LEORDOND B
T Tl R bl CAQUETA
Area de Contratacion

Recopilar, organizar y verificar fos documentos requeridos para la elaboracion de fos estudios
previos, invitaciones y demdas soportes del proceso precontractual.

Digitalizar, foliar y archivar flsicamente y electrénicamente los documentos contractuales en
cumplimiento de la Ley General de Archivo.

Apoyar en la elaboracién de minutas contractuales, actas y documentos administrativos bajo
lineamientos del drea juridica o det responszahie del proceso.

Mantener actualizada la base de datos de contratos vigentes, en ejecucion y terminados.

Apovar el diligenciamiento de reportes o informes solicitados por entes de control.

Verificar la presentacion oportuna de pdlizas, documentos de legalizacion, RUT, certificados de
antecedentes, entre ofras.

Apoyar cuando se requiera en la elaboracién de actas de inicio, prorrogas, suspensiones, reinicios y
terminaciones contractuales,

Hacer seguimiento a vencimientos de contratos, pélizas, eniregables y cronogramas.

Colaborar en [a preparacion de documentos para contratos por contratacign directa (minima
cuantfa, convenios, urgencia manifiesta, etc.).

Apovar I3 gestidn de cotizaciones y elaboracidn de cuadros comparativos.

Brindar informacion y orientacion bdsica a contratistas, proveedores y dependencias de la entidad
sobre el estado de los procesos contractuales.

Canalizar solicitudes, observaciones o requerimientas a los responsables del procese segln el
conducte regular,

13. Asegurar que todos los documentos y actuaciones del proceso contractual cumplan con los

principios de transparencia, legalidad, economia y responsabilidad.

14. Participar activamente en las capacitaciones, comités y equipus de trabajo que se desarrallen en la

ESE Fabio laramillo Londofio y que sean acardes a Ia naturaleza del cargo.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato y sean afines con la naturaleza

del cargo.
Funciones comunes
Velar por el orden, la seguridad v la presentacidn del drea a su cargo, de tal manera que se ofrezca
un ambiente propicio y adecuado para la buena prestacién del servicio.
Asistir y participar activamente en las reuniones de tipo administrativo yv/o educativo, a las cuales
sea convecado.
Curaplir con las disposiciones téchicas, éticas, administrativas, de personal v de autaridad que rijan
en fa ESE.
Conocer y cumplir las normas de blosesuridad en todas las dreas de fa empresa.
Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las situaciones de emergencia o riesgo que conozca
en cualquier dependencia de la ESE.
Responder por [a conservacién y mantenimiento de los documentos, elementos y hienes confiados
& su uso y rendir oportunamente los informes solicitados acerca de los mismos.
Promover y practicar fa cultura def autorontrol con la finalidad de cumplir la misién y visidn
Institucional.
Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su cuidado
y buen uso de los mismos,

Revwe Ia Saiud gmcﬁaaeaﬁo ge @@mmm '
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NUESTRAS 9. Solicitar oportunamente los elementos, materiales, papelerfa, equiposy en general todo lo necesario
" SEDES para un excelente funcionamiento de su drea.

"ﬂ@ 10. Participar en los equipos de trabajo y comités que se desarralien en ia empresa y que sean acordes
2 la naturaleza del cargo.,

£ SEDE ?“"""j 11. Apoyar y gestionar activamente el proceso de parametrizacion e implementacion de los sistemas de
Ammm“m informacidn adoptados por la entidad frente a su drea.
ﬂsg@;ep_cm 12, Asegurar la confidencialidad y debido manejo de la informacidn que obtenga, registre, use, transmita
Cirrera 17 No 8- 104 tualice.
B-dibn Y001 yractyaiice
7 13, Maniener actualizados sus datos en la historia Laboral v en el SIGEP
\1 14. Resolver de manera oportuna las peticiones, reclamaciones v recursos presentado ante ia E.S.E que
‘ sean competente a su drea.
‘\& AT 15. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio

*@*s,,%{:, y la naturaleza del empleo.

f=e
: A - CONOEIVIENTOS BASICOS O ESENCIALES,
‘}éuCa!—[?Pﬂnclpal
c%f'g;;‘f;scég’:z Normas sobre el sistema general de seguridad social en salud
E "} Urgencios Administracién de recursos estatales

*Cel 3208557183 5 " 4 . 5 >
Aplicaciones bdsicas de informética e Internet

Normas generales de contabilidad y presupuesto ptblico.
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