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requisitos de los empieos de la Planta de Personal de la SECRETARIA DE SALUD
DEPARTAMEMNTAL

EL GOBERNADOR DE SANTANDER
En ejercicio de la facultades que le confiere los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de
2,005,y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que no habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer
los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos los emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que el Decreto ley 785 de 2005 sefiala las funcicnes y los requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de |a Ley 909
de 2004 y dispone la adopcién del manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que el articulo 9° del Decreto 2539 de 2005 establece que las entidades y organismos
deberén ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos incluyendo el
contenido y competencias funcionales de los empleos: las competencias comunes a los
empleados piblicos y las comportamentales por nivel jerarquico, de acuerdo con lo
previsto en los articulos 7° y 8° del mismo Decreto.

Que mediante Decreto No.066 del 14 de Marzo del 2006 se modificd y ajustd el manual
especifico y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de
personal de la Secretaria de Salud Departamental,

Que mediante Decreto 00265 del 03 de Octubre de 2013, se modificd la remuneracion de
los diferentes empleos de la Administracion Departamental.

Que mediante Decreto 00267 del 03 de Octubre de 2013, se modificd la Planta de
empleos de la Secretaria de Salud Departamental.

En virtud de lo anterior, se hace necesario modificar y ajustar el manual especifico de
funciones, competencias laborales y requisitos de los empleos de la planta de personal de
la Secretaria de Salud Departamental. L_
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DECRETA

ARTICULO 1° Modificar y ajustar el Manual Especifico de Funciones, Competencias
Laborales y requisitos de los empleos que conforman la planta de personal de la
Secretaria de salud Departamental, contemplada en el Decreto 00287 del 03 de octubre
del 2013, cuyas funciones y competencias laboras deberdn ser cumplidas por los
servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia para el logro de la Mision, Vision
y objetivos, de conformidad con la Ley y demas normas reglamentarias sobre la materia,
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PLANTA GLOBAL DE LA SECRETARIA DE SALUD DEPARTAMENTAL

NIVEL DENOMINACION cODIGO GRADO CARGOS PAGINAS
Profesional Universitario
Profesional  Area Salud 237 10 1 142
Técnico Técnico Operativo 314 05 78 144
Técnico Técnico Operativo 314 06 1 153
Técnico Técnico Operativo 314 07 1 158
Técnico Técnico Operativo 314 08 13 162
Técnico Técnico Area Salud 323 06 2 167
Técnico Técnico Administrativo 367 05 2 17
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 04 36 173
Asistencial Auyiliar Administrativo 407 05 21 179
Asistencial  Auxiliar Administrativo 407 06 1 182
Asistencial Auxiliar Administrativo 407 08 1 185
Asistencial  Auxiliar Area Salud 412 05 1 188
Asistencial Auxiliar Area Salud 412 oa 1 180
Asistencial Secretaria 440 05 17 192
Auxiliar Servicios
Asistencial Generales 470 01 2 195
Asistencial Conductor 480 04 3 197
Asistencial Conductor 480 06 1 200
TOTAL EMPLEOS PLANTA GLOBAL DE LA SECRETARIA DE sALUD
DEPARTAMENTAL 269
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| e I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: Secretaric de Despacho

Cadigo: 020

Grado. 02

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Secretaric

| Cargo del Jefe Inmediato: Gobernador del Departamento
Il. PROPOSITO PRINCIP.

Dirigir, formular politicas institucionales y adoptar los planes, programas y proyectos del sector
salud en el departamento para garantizar el desarrollo, la inspeccion, la vigilancia y el control
conforme a los planes, sectoriales, nacionales y las normas vigentes.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir los procesos de inspeccién, vigilancia y control de la aplicacion de las normas
técnicas, cientificas, administrativas y financieras que expide el Ministerio de salud y demas
autoridades del sector.

Dirigir e implementar el desarrollo y elaboracién de programas, proyectos orientados al
fomento de la salud, prevenciéon de la enfermedad y el control de factores de riesgo y
enfermedades.

Dirigir los procesos de asesoria y asistencia tecnica a las entidades del Sistema General de
Seguridad Social en salud del Departamento.

Dirigir la organizacién de los servicios de salud que garanticen la salud pdblica y la oferta de
los mismos por instituciones pablicas y privadas, por contratacion de saervicios ¥
otorgamiento de subsidios a la demanda.

Liderar mecanismos e instrumentos que garanticen la funcion social del Estado en la
adecuada prestacién y ampliacion de cobertura de los servicios de salud.

Dirigir acciones para que cumplan y hagan cumplir las normas constitucionales, legales y
demas disposiciones administrativas, técnicas y cientificas pertinentes al Sistema general de
Seguridad Social en Salud del departamento.

Dirigir el desarrollo y actualizacion del Sistema de informacion en Salud del Departamento.

Establecer los Planes, Programas y Proyectos de salud que deban ser incluidos en el orden
nacional y territorial.

Formular mecanismos e instrumentos gue garanticen la funcidn social del Estado en la
soecuaga prestacion y ampliacion de cobertura de los servicios de salud.

10. Dirigir la integracién funcional del sector salud y ejercer las funciones que expresamente le
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11.

12,

13.

programas y proyectos del sector salud.

Administrar los lineamientos trazados por el Ministerio de salud o quien haga de sus veces
para la organizacion de la Red de IPS Publicas en el Departamento y el Sistema de
Referencia y Contra referencia, con el fin de articular los Diferentes niveles de atencion en
salud y complejidad.

Formular acciones en virtud de su competencia, para promover el desarrollo integral del
sector.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los procesos de inspeccion, vigilancia y control de la aplicacion de las normas técnicas,
cientificas, administrativas y financieras que expide el Ministerio de salud y demas
autoridades del sector se dirigen de acuerdo a la normatividad vigente.

El desarrollo y elaboracion de programas, proyectos orientados al fomento de la salud,
prevencion de la enfermedad y el control de factores de riesgo y enfermedades se dirigen e
implementan de acuerdo con normas vigentes.

Los procesos de asesoria y asistencia tecnica a las entidades del Sistema General de
Seguridad Social en salud del Departamento, se dirigen de acuerdo a normas vigentes.

La organizacion de los servicios de salud que garanticen la salud pablica y la oferta de los
mismos por instituciones publicas y privadas, por contratacién de servicios y otorgamiento de
subsidios a la demanda, se dirigen de conformidad con los lineamientos institucionales.

Los mecanismos e instrumentos que garanticen la funcién social del Estado en la adecuada
prestacion y ampliacién de cobertura de los servicios de salud se lideran de conformidad con
las normas vigentes.

Las acciones para que cumplan y hagan cumplir las normas constitucionales, legales v
demas disposiciones administrativas, técnicas y cientificas pertinentes al Sistema general de
Seguridad Social en Salud del departamento se dirigen de acuerdo con normas vigentes.

El desarrollo y actualizacion del Sistema de informacién en Salud del Departamento se
dirigen de conformidad con normas vigentes.

Los Planes, Programas y Proyectos de salud que deban ser incluidos en el orden nacional y
territorial se establecen de acuerdo a normas vigentes.
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. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Misidn, Vision y Plan de Desarrollo del Departamento. '
Metodologias de Evaluacién y Disefio de Proyectos.
Administracién de Servicios de Salud.

1
2
3
4,
5. Normatividad especifica sobre creacién y funcionamiento de las Empresas Sociales del
B
7
8
B

Estado.

Politicas puablicas sobre el Sistema de Seguridad Social en Salud.
Sistema de Garantia de la calidad en salud.

Modelos y procesos administrativos y gerenciales.

Gestién puablica por Competencia Laboral

_ V. EVIDENCIAS

De Desemperio: Evaluacion de gestion por dependencia: indicadores de gestion
De producto: Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, programas y actos

administrativos.
Vil m TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA =
Titulo Profesional en 4reas de Ciencias de la Salud. |Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de Postgrado en Ila modalidad de|profesional en cargos de nivel directivo,
rEsp-aciﬂIizaciﬁn en salud pablica, gerencia|asesor, ejecutivo © profesional en
hospitalaria, Administracién en salud. Organismos o entidades publicas u}
anvadas gue integren el Sistema general |
Tarjeta o matricula profesional en los casos|de seguridad social en salud.
lrﬁg_}am&ntﬂdﬂa por la Ley.

—
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; I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: Director Tecnico
Caodigo: 009
Grado: 01
No. de cargos: 3
Dependencia: Despacho del Secretario

| Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Salud

Dirigir, asesorar, formular y controlar los procesos de planificacion de la Secretaria de Salud
Departamental, articulando con las diferentes dependencias y otros actores del sistema para el
cumplimiento de planes, programas y proyectos del sector salud.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir las acciones de seguimiento a la ejecucion de los planes de salud en concordancia

con el Plan de desarrollo departamental controlando la evaluacion de los indicadores y
metas estrategicas, de programas y de Gestion.

2. Gestionar proyectos, planes y programas en salud de acuerdo a las politicas y directrices
nacionales y territoriales y realizar el seguimiento a su ejecucién, evaluacion de impacto y
acciones de mejora en los Municipios del Departamento de Santander.

3. Dirigir y liderar la rendicion de cuentas para dar a conocer los resultados y el impacto de la
implementacion de las politicas y directrices disefiadas para el sector salud.

4, Liderar la administracion del Sistema Integrado de informacion en Salud en el Departamento,
para el cumplimiento de las metas estratégicas del sector.

5. Gestionar informacion confiable, oportuna y completa que permita adecuados procesos de
planeacion para responder a las necesidades en salud de la poblacién.

6. Orientar acciones para el cumplimiento de la normatividad vigente en el area de
infraestructura y dotacion en el sector salud.

7. Gestionar ante organismos nacionales e internacionales, la consecucién de recursos para la
construccion de infraestructura fisica nueva, el reforzamiento, la ampliacion, adecuacion y
remodelacion de los existentes al servicio del sector salud.

8. Dirigir acciones requeridas para el desarrollo del sector publico de la salud en materia de
infraestructura, dotacién y tecnologia,

9. Liderar la formulacion y seguimiento del plan bienal en infraestructura y dotacion del
departameanto.

o

' o BIcoT Wy s >




12

Dhpsdllon e Collondln

Collsnacitn i Sormtonds
DECRETOWo.."2/ | DE 2013

Por &l cual se modifica y se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y
requisitos de los ampleos de la Planta de Personal de la SECRETARIA DE SALUD
DEPARTAMENTAL

10.
11.

. Presentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas, de acuerdo a los

13.

Dirigir la coordinacion de proyectos que apunten al mejoramiento tecnologico de lal
Secretaria de Salud de Santander.

Dirigir acciones que permitan el desarrollo de procesos de acreditacion de calidad para la
Secretaria de Salud Departamental, de conformidad con las normas vigentes.

requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE

El seguimiento a la ejecucion de los planes de salud en concordancia con el plan de
desarrollo departamental controlando la evaluacion de los indicadores y metas estrategicas,
de programas y de Gestion.

Los proyectos, planes y programas en salud se deben gestionar de acuerdo a las politicas v
directrices nacionales y teritoriales, y realizar el seguimiento a su ejecucion, evaluacién de
impacto y acciones de mejora en los Municipios del Departamento de Santander.

La rendicion de cuentas se dirige y lidera para dar a conocer los resultados y el impacto de la
implementacitn de las politicas y directrices disefiadas para el sector salud.

La administracion del sistema integrado de informacion se lidera en el Departamento.

La informacién confiable, oportuna, debe ser generada porque permiten adecuados procesos
de planeacionpara responder a las necesidades en salud de la poblacién.

El cumplimiento de la normatividad vigente debe ser orientada en el area de infraestructura v |
dotacion en el sector salud.

Ante los organismos nacionales e internacionales, se debe realizar la consecucién de
recursos para la construccion Infraestructura fisica nueva, el reforzamiento, la ampliacion,
adecuacion y remodelacion de los existentes al servicio del sector salud.

El desamrollo del sector publico de la salud en materia de infraestructura, dotacion y
tecnologia debe ser dirigido de acuerdo con los lineamientos institucionales.

El plan bienal en infraestructura y dotacion del departamento, se lideran de acuerdo a
normatividad vigente, !

. Los proyectos deben ser dirigidos a los mejoramientos tecnoldgicos de la secretaria de saluc

de Santander.

e —
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11, Los procesos de acreditacién de calidad para la secretaria de salud departamental deben ser
coordinados de conformidad con las normas vigentes.

12. Los informes de las actividades presentadas en forma peribddicas se ajustan a los
procedimientos y directrices institucionales.

B ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 5

1. Misibn, vision, planes sectoriales,

Politicas, Plan de Desarrollo del Sector Salud.

Conocimiento de las normas de urbanismo, seguridad, condiciones sanitarias y de

arquitectura hospitalaria o para prestacion de servicios de salud.

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura Administrativa de la Entidad.

Administracion Publica

Ley 908 y sus reglamentarios

Estatuto de Contratacion Estatal.

Conocimientos especificos sobre proyectos de inversion de infraestructura fisica.

0. Plan de dasarrollo, politicas, planes, programas generales y especificos del sector salud del|
orden nacional y territorial.

11. Planeacion estratégica en el sector publico - Salud.

W R =
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WVi. EVIDENCIAS ' T

programas

De producto: Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, programas, mecanismos,
informes, presupuesto, planes de accién e investigaciones.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas,

“Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bt gy ESTUDIOS = S EXPERIENCIA

| Titulo  profesional  en Areas de Ingenieria, |Veintidos (22) meses de é'xperiancia
Arquitectura, Urbanismo y Afines; Ciencias de la|profesional.

Salud, Economia, Administracion, Contaduria vy |
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
Lreglamentados por la Ley.

DIRECCION DE DESARROLLO DE SERVICIOS, VIGILANCIA Y CONTROL ]
B = Il. PROPOSITO PRINCIPAL
For.mulalr. asesorar, asistir y adoptar politicas, planes, proyectos ¥ programas en Ins_p_éccid:n
Vigilancia y Control del Sistema General de Seguridad Social en las instituciones que prﬁﬁtanl.
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servicios de salud para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Entidad

i . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | AW TR
1. Gestionar el acceso a la prestacién de servicios a través del aseguramiento y estrategias

que garanticen que la poblacién pueda obtener los servicios de salud para mantener o
recuperar su salud,

2. Direcionar y liderar la gestién de promocién y participacién social en Salud, el mejoramiento
continuo de la atencion al cliente de servicios de Salud, el Sistema de PQR, y el fomento de
acciones para la satisfaccion de los usuarios. su nucleo familiar y comunidad en general
conforme a la normatividad vigente.

3. Fomentar el conocimiento de la poblacion frente al Sistema General de Seguridad Social en
Salud, sus derechos y deberes.

| 4. Realizar el control al Sistema General de Seguridad Social en Salud a través de la
| evaluacion del cumplimiento de las directrices impartidas sobre la materia.

5. Retroalimentar las politicas, directrices Y generar los ajustes e intervenciones necesarias
para que se logren los propdsitos del Sistema.

6. Realizar el control de la oferta de servicios y de la tecnologia estableciendo las directrices ¥
mecanismos para el funcionamiento, la coordinacién de redes de servicios, la gestion y
costo efectivo de las tecnologias en Salud.

Liderar y dirigir las acciones del Centro Regulador de Urgencias Emergencias y Desastres.

8. Direcionar la consolidacién de la informacion para los pagos de acuerdo con la Certificacitn
de Auditoria Médica y Financiera de las ESE del Departamento de Santander, cumpliendo
con la normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud. |

| 9. Dirigir el proceso de auditoria de cuentas y el flujo de los recursos para la Red de Servicios
en Salud que competen al Departamento de Santander.

10. Atender los derechos de peticibn y requerimientos relacionado con los pagos a las IPS
I publicas y privadas, de manera efectiva y oportuna. |

| 11. Presentar informes periédicamente de las actividlades desarrolladas, de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

12. Realizar las demas funciones que le asigne el Superior inmediato, acorde a la naturaleza del

| carc
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El acceso a la prestacion de servicios se gestionan a través del aseguramiento y estrategias

¥ 3 wwi 2[”:3 U
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que garanticen que la poblacion pueda obtener los servicios de salud para mantener o
recuperar su salud de conformidad con las normas vigentes.

La gestion de promocién y participacion social en salud, se debe liderar y direccionar para el
mejoramiento continuo de la atencion al cliente de servicios de salud, el sistema de PQR, y
el fomento de acciones para la satisfaccion de los usuarios, sus nucleo familiar y comunidad
en general de acuerdo a la normatividad vigente.

El conocimiento de la poblacién se debe fomentar frente al sistema general de seguridad
social en salud y sus derechos y deberes de acuerdo a la normatividad vigente.

El control al sistema general de seguridad social en salud se debe realizar a través de la
evaluacion del cumplimiento de las directrices impartidas para el sistema.

Las politicas y directrices se deben retroalimentar y generar los ajustes e intervenciones
necesarias para que se logren los propdsitos.

El control de la oferta de servicios y de la tecnologia se realizar estableciendo las directrices
y mecanismos para el funcionamiento, la coordinacion de redes de servicios y la gestién
costo efectiva de la tecnologia segun los establecido por la normatividad vigente.

Las acciones del centro regulador de urgencias emergencias y desastres se dirigen y lideran
de conformidad con la normatividad vigente.

Los informes de las actividades presentadas en forma peribdicas se ajustan a los
procedimientos y directrices institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Manejo administrativo en el sector publico y del Sistema General de Seguridad Social en
Salud.

Direccién y estrategias de eficiencia en los procesos l&cnicos para la administracién del
Sistema General de Seguridad Social en Salud

Flaneacion estratégica para la toma de decisiones en planes de contingencia en salud,
Estructura administrativa y organizacional de la Entidad.

Mision, visibn y estructura ente territorial, planes sectoriales, politicas, plan de desarrolio del
sector salud.

. Normmas, jurisprudencia y doctrina en el area de la salud.

0 3 0CT 2013
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| - Vi. EVIDENCIAS

De desempefio: Acuerdo de gestion. Evaluacion de gestion de resultados de los planes y
programas.

De producto: Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, programas, mecanismos,
informes, presupuesto, planes de accion e investigaciones.

De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA _
Titulo profesional en Medicina y Veintidos (22) meses de experiencia
Titule de Postgrado en la modalidad de|profesional,

Especializacién en salud padblica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. = —"

DIRECCION DE SALUD INTEGRAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, adoptar y evaluar las politicas, proyectos y programas tendientes a la prestacién de
servicios del Area de Salud Integral, planificando y coordinando la ejecucion de los mismos y
facilitando las actividades de promocidn y prevencién, a fin de garantizar una buena atencién en |
Salud tanto individual como colectiva, acorde a las normas legales vigentes para el Sector.

_1lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los objetivos de la Salud Publica. que deben ser mensurables como parte de la-
estrategias de mejoramiento continuo de la calidad.

2. Evaluar estrategias de atencién en Salud para definir politicas que garanticen servicios de
salud con enfogque poblacional I

3. Desarrollar politicas, planes, programas, proyectos y acciones en materia de Salud Publica
del Departamento.

4. Dirigir actividades de Vigilancia en Salud Pdblica que competen al Departamento, de
conformidad con la normatividad vigente

5. Monitorear y analizar la situacion de la Salud de la poblacion del Departamento de
Santander, teniendo en cuenta la multifactorialidad de los determinantes de los procesos

salud, enfermedad, la transicién demogréfica, el enfoque promocional de salud y calidad de
Jida,
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Por el cual se modifica y se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y
requisitos de los emplecs de la Planta de Personal de la SECRETARIA DE SALUD
DEPARTAMENTAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dirigir investigacion en Salud Publica, para la QEH-EECMH de conocimientos, métodos y
técnicas, de acuerdo con las prioridades de la Institucién que orienten la toma de decisiones.

Dirigir el funcionamiemto del Laboratorio de Salud Pablica a través del cumplimiento de altos
estandares de calidad, de acuerdo a normatividad legal vigente.

Gestionar el desarrollo de tecnologia, experiencia y métodos para el manejo, interpretacion y
comunicacion de la informacion a los responsables de la Salud Publica.

Liderar alianzas con programas profesionales que aseguren la adquisicion de experiencias
en Salud Publica relevantes para todos los estudiantes, Educacion continua en gestion y
desarmollo de liderazgo en el ambito de la Salud Publica.

Dirigir las acciones de Inspeccion, Vigilancia y Control en Salud Publica de tipo sanitario que
competen al Departamento de Santander, de acuerdo con la normatividad vigente.

Evaluar y promocionar el acceso a los servicios de Salud necesarios a través de
proveedores publicos o privados, adoptando un enfoque multisectorial que permita trabajar
con diversos organismos e instituciones para resolver las inequidades en la utilizacién de los
servicios.

Mantener estrecha colaboracién con agencias gubernamentales y no gubernamentales para
promover el acceso equitativo a los servicios de salud necesarios.

Dirigir procesos relacionados con la prestacion de los servicios de Salud individuales a la
poblacion pobre no asegurada, poblaciones especiales, servicios fuera del POS en el
Reégimen Subsidiado y en lo no cubierto con subsidio a la demanda asi como el
cumplimiento de fallos judiciales.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarmrolladas, de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el Superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los objetivos de la salud pablica, deben ser mensurables, como parte de las estrategias de
mejoramiento continuo de la calidad y se define segin normatividad vigente

El sistema de atencién de salud define una politica que garantiza la entrega de servicios de

salud con enfoque poblacional y su evaluacion segin normatividad vigente. 4
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Por &l cual se modifica y se ajusta el Manual Especifico de Filnciones, Compatencias Laborales y
requisitos de los emplecs de la Planta de Personal de la SECRETARIA DE SALUD
DEPARTAMENTAL

Las politicas, planes y programas y acciones en salud publica del Departamento se |

Las actividades de vigilancia en salud pablica, que competen al departamento son dirigidas |
La situacion de salud de la poblacién es monitoreada y analizada, de acuerdo a politicas

La investigacion en Salud Publica, la generacion de conocimientos, métodos y técnicas se
ajustan a las prioridades de la Institucion, que orientan la toma de decisiones desarrollados

El laboratorio de salud pablica funciona y se fortalece a través del cumplimiento de altos
estandares de calidad de acuerdo a normatividad legal vigente.

El desarrollo de tecnologia, experiencia y métodos para el manejo, interpretacion y
comunicacion de la informacién con los responsables de la salud publica se ajustan a la

Las alianzas activas con programas de perfeccionamiento profesional aseguran la
adquisicion de experiencias en salud puablica relevantes para todos los estudiantes,
educacion continua en gestion y desarrolio de liderazgo en el ambito de la salud publica,
lideradoen su integridad, segun normatividad vigente.

La colaboracién con agencias gubernamentales y no gubernamentales para promover el
acceso equitativo a los servicios de salud se mantienen y se fortalece segin politicas

Los informes de las activilades presentadas en forma periddicas se ajustan a los

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En normatividad vigente del Sistema General de Seauridad Social
De la Misién, Vision y Plan de Desarrolio de la Secretaria de Salud Departamenta..
En Metodologlas de evaluacion y disefio de proyectos.

3.
desarrollan, de acuerdo a normatividad vigente.
4.
de conformidad con la normatividad vigente.
5.
departamentales.
E.
segun normatividad vigente.
i
B.
normatividad vigente
8.
10.
departamentales,
11.
procedimientos y directrices institucionales.
1.
2,
3.
4, En investigacidn en programas de salud.
[ 5. En Salud Pubncz
|
| B.

De la estructura organizacional administrativa, misién y vision de la Entidad.
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Por &l cual se modifica y se ajusta el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y
requisitos de los empleocs de la Planta de Personal de la SECRETARIA DE SALUD
DEPARTAMENTAL

' : _VI. EVIDENCIAS

P —

| De desampenu Acuerdo de gestion. Evaluacion de gestion de resultados de los planes y

| programas.

| De producto: Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, programas, mecanismos,
informes, presupuesto, planes de accion e investigaciones.

De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS _ EXPERIENCIA
| Titulo profesional en: Medicina, Enfermeria, Bacteriologia |Veintidos (22) meses de experiencia
| o Mutricion y profesional.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacién

en salud pablica.

Tarjeta o matricula profesional en los casos|
reglamentados por la Ley. e | ]

0 30CT 2010




Dokt i Colondls

(”ﬁ"\
Colbsmaniin b Fonitonas
DECRE#DNo: / / | DE 2013

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: Director Administrativo
Cédigo: 009
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia; Despacho del Secretario
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Salud

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE CONTROL FINANCIERO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos del area administrativa y

financiera de la Entidad y de la Red Piblica Hospitalaria del Departamento para el logro de los

objetivos misionales y de la Normatividad .

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir la gestion administrativa, financiera y el desarrollo institucional de la Secretarla de |
Salud del Departamento.

2. Dirigir la gestion de la Calidad y Control Financiero de la Red Publica Hospitalaria que
integra la Secretaria de Salud.

3. Dirigir la elaboracibn y control del Presupuesto Anual de la Secretaria de Salud|

Departamental, de conformidad con las directrices del Ministerio de Salud y de la Entidad |
Temitorial.

4. Dirigir la organizacion y control de las operaciones financieras y contables de la Secretaria |
de Salud Departamental. |

5. Liderar actividades para la administracion eficiente de los recursos financieros de la,
Secretaria de Salud Departamental !

|

6. Dirigir el cumplimiento de las compras anuales, haciendo seguimiento selectivo a la|
oportunidad de las entregas y al control estadistico de los consumos.

| 7 Orientar la aplicacion de las politicas e instrucciones para el manejo de los almacenes e

inventarios de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Secretaria y demas aspectos
administrativos de la Entidad.

8. Liderar las actividades para fortalecer la Gestion Documental de la Secretaria de Salud'
. Departamental para su registro v envio al Archive Central del Departamento de Santanae

| 9. Dirigir la actualizacién de los Manuales de procesos y lineamientos para la operacion de los |~
procesos administrativos

3 °°T 2013
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[ 10. Dirigir acciones tendientes a ofrecer de manera agil y oportuna los bienes y senfi-;ins a Ias|
' dependencias de la Secretaria, de acuerdo con los planes y programas preestablecidos. 5

' 11. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a Ius|
5 requerimientos y directrices institucionales. ,

12. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza |
del cargo.

R IV. CRITERIOS DE DESEMPENO g
1. La gestion administrativa, financiera, de desarrollo institucional, y de calidad, control
financiero de la red hospitalaria que integran la Secretaria de Salud se dirigen, de acuerdo a |

normatividad vigente.

| 2. La elaboracién y control del presupuesto anual de la Secretaria de salud del de;-artamentu'_
responde a esta dependencia seglin normatividad vigente.

3. La organizacion y control de las operaciones financieras y contables se coordinan por la
entidad, de acuerdo a normatividad vigente.

g

4. Las actividades para la administracion eficiente de los recursos financieros de la Secretaria
de Salud Departamental se lideran, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. El cumplimiento de las compras anuales, haciendo seguimiento selectivo a la oportunidad de
las entregas y al control estadisticos de los consumos se dirigen de acuerdo a normas
vigentes.

6. La aplicacion de las politicas e instrucciones para el manejo de los almacenes e inventarios
de i.aj.i I:-nafnes muebles e inmuebles asignados a la Secretaria y demaés aspectos
administrativos de la entidad, se orientan y vigilan, segin normatividad vigente.

7. Las actividades que fortalecen la Gestion Documental de Ia Secretaria de Salud
E_)ﬂpartﬂmental el registro y envioé al Archivo Central de la Gobernacion de Santander se
lideran, conforme a las normas legales vigentes.

8. I_.as. directrices institucionales que garanticen la eficiencia de los procesos administrativos se |
lideran por la Entidad, segun directrices institucionales |

8. !_as funck:mqs y actividades de la coordinacién de recursos fisicos y de Contratacién que
integran la Direccién Administrativa se supervisa y coordina segun directrices institucionales

10. La a_rn_jsic-n ¥ actualizacidn de los manuales y lineamientos para la operacion de los procesos
administrativos se dirigen, de acuerdo a politicas institucionales

_11.Los informes de las actividades presentadas en forma peribdicas se ajustan a los|
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procedimientos y directrices institucionaies. )

LN V. CONOCIMIENTOS BASICOS O | ESENCIALES

Del Plan de Desarrollo Departamental.

Normas sobre evaluacién y control e interventorias

Conocimientos de presupuesto, contabilidad y tesoreria publica del Sector Salud ,
Normas de contratacion.

Normas régimen de personal publico y oficial.

B

Normas régimen de carrera administrativa.
Constitucion Politica de Colombia.

[=-e)

De la estructura y organizacién administrativa, mision y vision de la Entidad.
9. Metodologlas para el disefio, desarrollo. seguimiento y evaluacion de proyectos !

VI. EVIDENCIAS d

De desempéﬂa: Acuerdo de gestion. Evaluacion de gestion de resultados de los planes y
programas.

De producto: Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, programas, mecanismos,
informes, presupuesto, planes de accion e investigaciones.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 5 ]

_ ~eh ____ESTUDIOS i EXPERIENCIA 2 |
Titulo profesional en las Areas de Economia, | Veintidos (22) meses de experiencia |
| Administracion, Contaduria y Afines. profesiona'.

Tarjeta © matricula profesional en los casos |
reglamentados por la Ley ) h

: _ 0327208
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR
i Denominacion del Empleo: Asesor
| Codigo: 105
| Grado: 01
Fhla. de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Secretario

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Salud

DESPACHO DEL SECRETARIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar al Secretario de Salud y al Gobernador del Departamento en los
planes, programas, proyectos de inspeccion, vigilancia y control del Sector Salud en cumplimiento
de la mision, vision y objetivos de la entidad, contratacion administrativa, en la adopcion de
politicas generales, regionales, y nacionales, de conformidad con las directrices Institucionales y
normatividad vigente.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar asesoria y asistencia técnica en el area de su desempefic de acuerdo con la
normatividad vigente.

Asistir y aconsejar en el area de su desempefio los programas y proyectos requeridos para
dar cumplimiento a las metas institucionales al Plan de Desarrollo, conforme a normatividad
vigentes,

Atender consultas y emitir conceptos sobre aspectos técnicos en el area de desempeiio, que
formulen las diferentes dependencias de la administracién departamental de conforme a
normas vigentes.

Asesorar las dependencias, programas y grupos de trabajo del departamento, en la adopcion
de procesos procedimientos y reglamentos que permitan cumplir la mision de la entidad
conforme a normas vigentes.

Participar en la realizacion de los estudios orientados a mejorar la politica, estrategia y
procedimientos, de acuerdo con los protocolos establecidos por el Ente Gubernamental.

Realizar supervision a los diferentes convenios y contratos que le sean asignados por el
inmediato superior.

Asesorar en el area de su desempefio, el manejo, fomento y coordinacion de las
competencias de las diferentes areas que conforman la administracién departamental,
conforme a las normas vigentes.

Asesorar en la formulacion de politicas, planes y programas para el cumplimiento de las
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directrices sefialadas en el Plan de Desarrollo del Departamento, de acuerdo a las directrices
Institucionales.

Presentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La asesoria y asistencia técnica brindada en el drea de su desempefio, se realiza de
conformidad con las normas vigentes.

Los programas y proyectos requeridos para dar cumplimiento a las metas institucionales al
Plan de Desarrollo, se asisten y aconsejan de conforme a normatividad vigente.

. Los conceptos referidos a procesos, procedimientos y politicas serén asesorados de acuerdo
a las necesidades propias de la diferentes Instituciones y dependencias conforme a los
parametros establecidos de ley.

. Las dependencias, programas y grupos de trabajo del departamento, en la adopcion de
procesos procedimientos y reglamentos, son asesorados para cumplir la misién de la entidad
conforme a normas vigentes y directrices de los Ministerios.

. La realizacion de los estudios orientados a mejorar la politica, estrategia y procedimientos,
se deben realizan, de acuerdo con los protocolos establecidos por el Ente Gubernamental.

. La supervision de convenios y contratos se realiza conforme a las disposiciones vigentes
que rijan la materia, previa designacién por el superior inmediato

. El manejo, fomento y coordinacién de las competencias de las diferentes areas que
conforman la administracion departamental, es asesorar conforme a las normas vigentes.

. La formulacion de politicas v planes de acciéon se realiza de manera coordinada con las
dependencias de la administracion departamental asignadas para tal fin, conforme al Plan de
desarrollo y directrices institucionales.

Los informes de las actividades presentadas en forma periddicas se ajustan a los
procedimientos v directrices institucionale:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacién administrativa de la Entidad.

2. Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.

03007203 ,,
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Constitucion Politica de Colombia.

Contratacion publica

Gestion Publica.

Disefio, formulacién y evaluacion de indicadores de gestion

Planeacion estrategica en salud.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de atencién de Salud (SOGCS)

VI. EVIDENCIAS
De desempefio: Evaluacion de gestion de resultados de los planes y programas.
De producto: Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, programas, actos
administrativos, informes, presupuesto, planes de accién e investigaciones.
De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

__Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA £
Titulo profesional y Veinte (20) meses de experiencia
Titulo de Posgrade en la modalidad de | profesional.
Especializacitn.

0 NP AW

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASESOR
Denominacién del Empleo: Asesaor
Cadigo: 105
Grado: 01
MNo. de cargos: 1
Dependencia: Despacho del Secretario E
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Salud
DESPACHO DEL SECRETARIO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asliisltir‘ aconsejar y asesorar en el area juridica al secretario de salud para el cumplimiento de la
mision, vision y objetivos de la secretaria, en contratacion administrativa, en la adopcion de
politicas generales y regionales de conformidad con las directirces institucionales y normatividad

vigente.
ill. DESCRIPCION DE ES

1. Asesorar al Secretario de Salud en los asuntos de cardcter juridico y administrativo
| tendientes a cumplir con la misién de la Secretaria de Salud Departamental.

2. Aseasorar en el proceso precontractual, contractual, y postcontractual de convenios, acuerdos
y ¥y contratos con ofras entidades publicas y privadas conforme a la normatividad vigente.

— N
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3. Asistir al Secretario de Salud en los procesos de participacion de la comunidad en la
blusqueda de la cogestion Administrativa y planeacién en salud a nivel departamental.

4. Representar al Secretario de Salud en las juntas directivas en que éste haga parte cuando
por motivos de fuerza mayor no pueda asistir; previa delegacion del mismo, conforme a
protocolos exigidos.

5. Emitir conceptos y absolver consultas acerca de situaciones de derecho asignadas del
sector salud, pertinente a la interpretacién y aplicacién de la ley, de acuerdo a la
normatividad vigente.

6. Asesorar juridica y administrativamente en el area de contratacion estatal en los procesos
que adelantan en la secretaria de salud, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde a la naturaleza del |
cargo.

1= IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1. La asesoria de desarrollada en la Secretaria de Salud corresponden a la misidn y vision, las
5 cuales poseen el soporte juridico y administrativo respectivo.
! 2. La asesoria juridica y administrativa realizada en los procesos contractuales, es acordes a
| las disposiciones legales vigentes.

3. La participacion en las juntas directivas por delegacion se enmarcan en el desarrolio de las
competencias legales vigentes y el derecho de voz y volo ajustado a las directrices
institucionales sobre la materia.

4. Los conceptos referidos a procesos, procedimientos y politicas responden a las necesidades
del Secretario del Despacho

5. Los estudios juridicos que se desarollan contemplan los pardmetros doctrinales,
jurisprudenciales y legales vigentes.

6. Las decisiones a tomar brindan el soporte juridico y administrativo mas conveniente, viable,
para el sector salud.

7. Los procesos de contratacién se sujetaran a los principios y disposiciones previstas en el
ordenamiento juridico.

8. Los informes de las actividades presentadas en forma periddicas se ajustan a los
procedimientos y directrices institucionales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos. |
2. Constitucion Politica de Colombia. :
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Contratacion publica

Gestion Publica.

Disefio, formulacion y evaluacién de indicadores de gestion

Planeacion estrategica en salud.

Conocimientos de la estructura basica de la organizacién administrativa de la Entidad.
Ley 9089 de 2004 y sus reglamentarios.

Jurisprudencia y doctrina en el drea de la salud

000 NN

Vl. EVIDENCIAS

De desempefio: Evaluacion de gestion de resultados de los planes y programas.

De producto: conceptos, directrices, estrategias, proyectos, planes, programas, actos
administrativos, informes.

De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Derecho, Administracion de|Veinte (20) meses de experiencia
Empresas, administracion piblica o Areas de ciencias | profesional.

de la Salud y

Titulo de Posgrado en la modalidad de Especializacion.

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 01
Mo. de cargos: 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
—_ DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE CONTROL
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y realizar asesoria para el desarrollo de la implementacién de politicas pablicas y
financieras de la red hospitalaria del Departamento de Santander, de acuerdo con las normas
vigentes en el sector salud.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la direccion Administrativa y financiera en el disefio de politicas tendientes a
cumplir con las actividades del area Financiera y Presupuestal de la red hospitalaria
departamental.

2. - Participar activamente en la identificacién de proyectos financieros y asesorar mediante
sugerencias y recomendaciones la gestibn y asistencia técnica y financiera para el
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cumplimiento de la normatividad vigente,

Participar en la realizacién de los estudios orientados a mejorar la politica, estrategia y
procedimientos de desarrollo financiero de la red hospitalaria Departamental.

Participar, mediante analisis puntuales en la elaboracién de un gran diagnéstico global de la
situacion financiera de las Entidades que conforman la red hospitalaria del departamento.

Asesorar administrativa y financieramente a las IPS, ESE liquidadas y en convenio con el
departamento.

Realizar seguimiento a los indicadores de gestibn en los programas de inspeccion, vigilancia
y control sobre la asignacion de recursos y utilizacién de los mismos a la red hospitalaria.

Evaluar mediante asistencia tecnica administrativa y financiera, el funcionamiento de la red
publica hospitalaria.

Asesorar y participar correctamente en los procesos administrativos y financieros de los
hospitales liquidados, proyectando toda clase de actos administrativos tendientes a dar
solucion a peticiones y trdmites de los usuarios internos y externos.

Realizar seguimiento al cumplimiento de programas de saneamiento fiscal y financiero de
las ESES de alto y mediano riesgo del departamento de Santander.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde a la naturaleza del
cargo.

e

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

'La asesoria administrativa y financiera, se brinda de acuerdo a las normas y directrices

institucionales vigentes.

Los proyectos financieros se identifican de acuerdo a medidas o parametros sujetos a las
normas técnicas y normatividad vigente.

La realizacion de los estudios orientados a mejorar la politica, estrategia y procedimientos
de desarrolio financiero de la red hospitalaria Dapartamental se eiecutan de conformidar
con las normas vigentes.

La elaboraciéon del diagnédstico global de las Entidades que por competencia se requieren,
se realizan con la participacion y andlisis financieros, de acuerdo a las pautas establecidas
por la Ley.

Las IPS, ESE liquidadas y en convenio con el departamento son asesoradas, conforme &

los parametros establecidos en las normas vigentes.

El seguimiento de los Indicadores de gestibn se hace cumpliendo los protocolos
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7. La asistencia tecnica administrativa y financiera, el funcionamiento de la red publica
hospitalaria es evaluado de conformidad con normas vigentes.

8. Los procesos administrativos y financieros de los hospitales liquidados, proyectando toda
clase de actos administrativos tendientes a dar solucion a peticiones y tramites de los
usuarios internos y externos son asesorados correctamente segin normas vigentes.

9. El seguimiento al cumplimiento de programas de saneamiento fiscal y financiero se
desarrollan ajustandose a |as directrices del ente territorial y las normas vigentes.

10. Los informes de las actividades presentadas en forma periodicas se ajustan a los
procedimientos y directrices institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sobre la normatividad vigente de finanzas pulblicas para el sector publico y privado.
En Jurisprudencia y doctrina del sector salud.

Constitucion Politica de Colombia.

Diferentes planes de salud del Departamento.

Ce la estructura basica de la organizacion administrativa de la Entidad.

Frocesos administrativos y gerenciales.

Formulacién de proyectos.

Sistema obligatorio de garantia de la calidad, la prestacion de servicios de salud.

BHEIO AWM

I Vi. EVIDENCIAS

| De desempefio: Evaluacion de gestion de resultados de los planes y programas.

De producto: Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, programas, actos
administrativos, informes, presupuesto, planes de accién e investigaciones.

De conocimientos: Prueba verbales o escritas.

T Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion, |Veinte (20) meses de experiencia
Contaduria y afines, y profesional.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley. |
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: PROFESIOMAL

Denominacién del Empleo: Lider de Programa
| Codigo: 206

Grado: 14

Mo. de cargos: rd

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe iInmediato: Quien Ejerza la Supe

_DIRECCION DE & DE PROMOGIC PREVENCIC

- IS ITO BPRiNCIE X

'OPROS |
Coordinar el desarrolic de politicas, planes, programas y proyectos en los servicios de salud
publica. y participar en la formulacisn y determinacion de los mismos, conforme a las normas ¥

procedimientos vigentes,

m. P OE o ESE

1. Hacer control en las acciones integrales de Salud Plblica a partir de la participacion y
concertacion con las instituciones, sectores y la comunidad, en coherencia con el modelo de
salud del Departamento ¥ las necesidades identificadas en los territorios

2. Coordinar la construccion, implementacion v seguimiento de politicas, planes, programas,
proyectos en Salud Publica, con la participacion de los diferentes sectores del Departamenio
¥ con participacion comunitaria.

3. Coordinar la implementacién, seguimiento y evaluacion de acciones de Salud Poblica de
competencia del Departamento, que modifiqguen de forma positiva los determinantes del
estado de salud de la poblacion Santandersana

| 4. Coordinar las acciones para al cumplimiento de las normas de orden sanitaric previstas por
Ia ley vigentes de competencia departamental.

{ 5. Orientar la formulacion de planes Y programas de salud piblica a nivel Departamental que se
‘ incorporan al Plan de Desarrollo.

8. Orientar y apoyar el desarrolic de la investigacion en Salud Pablica, para la generacion deI
[ conocimientos, métodos y técnicas de acuerdo con las prioridades de la Institucién, para
oriantar la toma de decisiones |

7. Evaluar el funcionamienio e impacio de planes, programas y proyectos para al ajuste y
direccionamiento de las politicas en Salud Poblica.

3. Asistir a las autoridades del sector v de las localidades en materia de salud pablica. asi como |
asesorarias en la asignacion de recursos que se dirijan para estos fines
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9.

10.

1.

Integrar las acciones de salud pﬂ'hlica del Plan de Intervenciones Colectivas con las acciones
individuales de los otros planes de beneficios, para su implementacién en las redes
integradas de servicios de salud,

Presentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo. |

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
Las acciones integrales de Salud Publica a partir de la participacion y concertacion con las
instituciones los sectores y la comunidad, tienen coherencia con el modelo de salud del
Departamento y las necesidades identificadas en los territorios, es dirigida y controlada
segun normatividad vigente.

El seguimiento de politicas, planes, programas, proyectos en Salud Publica, en asocio con
los diferentes sectores del Departamento y con participacién comunitaria,esto se dirigi e
implementa segun la normatividad vigente.

El seguimiento y evaluacion de acciones de Salud Publica de competencia de la SDS, en
territorios del Departamento, que modifiquen de forma positiva los determinantes del estado
de salud de la poblacion Santandereana estos deben se coordinan e implementan segun
normatividad vigente.

Las acciones para el cumplimiento de las normas de orden sanitario previstas por la ley
vigentes de competencia departamental, se coordina segin normas vigentes.

La formulacion de planes y programas de salud pablica a nivel Departamental se incorpora al
Plan de Desarrollo.

El desarrollo de la investigacion en Salud Pulblica, para la generacién de conocimientos,
meétodos y técnicas de acuerdo con las prioridades de la Institucién, para orientar la toma de
decisiones estan, se orienta de acuerdo con normas vigentes.

El funcionamiento e impacto de planes, programas y proyectos para el ajuste y
direccionamiento de las politicas en Salud Pulblica se evalua de acuerdo con normas
vigentes,

Las autoridades del sector y de las localidades en materia de salud publica, asi como
asesorarias en la asignacion de recursos se dirije para estos fines de conformidad con las
normas vigentes,

Las acciones de salud pilblica del Plan de Intervenciones Colectivas con las acciones
individuales de los otros planes de beneficios, para su implementacién en las redes
integradas de servicios de salud se integra de conformidad con normas vigentes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
En Normatividad vigente en el Sistema General de Seguridad Social.
En Salud Publica —Politicas publicas, Plan de Desarrolio. ‘
En Epidemiologia Basica
En Metodologias de evaluacidn y disefio de proyectos
En Administracion en Salud
En Informatica e Internet.
De la estructura organizacional administrativa, mision y vision de la Entidad.
V1. EVIDENCIAS
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: pmnha varbnl o escrita.

T R O e

Titulo profesional en .ﬁrmdu Clanuasdula salud y |Veintiseis {25} meses de experiencia
Titulo de postgrado en I|la modalidad de |profesional.
Especializacion.

Tarieta © matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

v POS i :

Coordinar actividades procesos y pmmdnnuntu para el buen funcionamiento y desarrollo de los
programas del Laboratorio de Salud Publica de conformidad con Normas del Ministerio de Saludi
Instituto Nacional de Salud e Invima.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar tecnicas y metodologias para la vigilancia epidemiologica y sanitaria en el
Departamento. de acuerdo a normas viagentes |

2. Coordinar la actualizacion del sistema de informacién del laboratorio de salud publica y la red
de laboratorios en los territorios del Departamento segun normas vigentes.

3. Coordinar, el desarrollo de estudios epidemiclégicos y generar los correspondientes informes
basados en los sistemas de informacion disponibile:

4. Coordinar y apoyar medidas de prevencién del desarrollo de epidemias y participar en los |
estudios de casos de brotes o de epidemias que se presenten en &l Departamento.
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10.

nacionales.

Consolidar toda la informacién del laboratorio de salud publica, necesaria para la elaboracién
y la actualizacion del diagnéstico Departamental de salud.

Coordinar y evaluar el funcionamiento del laboratorio de salud publica.

Desarrollar acciones en el laboratorios de salud pablica para procesar los examenes en
salud publica necesarios para la identificacion y el control de amenazas emergentes para la
salud,

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La vigilancia epidemiolégica y sanitaria en el Departamento de Santander se le debe
implementar estrategias y metodologias de acuerdo a la normatividad vigente.

El sistema integrado de informacién de vigilancia de las acciones de SP en el territorio del
Departamento y desarrollan e implementan en la WEB, ademas se debe mantener
actualizado y ajustado, segun normatividad vigente.

El desarrollo de estudios epidemiolégicos que generan los correspondientes informes
basados en los sistemas de informacion disponibles se deben coordinar de acuerdo a
normatividad vigente.

Las medidas de prevencion del desarrollo de epidemias y participar en los estudios de casos
de brotes o de epidemias que se presenten en el Departamento, se coordinan, segun
normas vigentes.

La red de laboratorios del departamento de acuerdo a los lineamiento nacionales se evaluan
y coordinan, segln normas vigentes.

La informacion del laboratorio de salud publica, necesaria para la elaboracidon y la
actualizacion del diagnodstico Departamental de salud se consolidan, de conformidad con
normas vigentes.

El funcicnamiento del laboratorio de salud plblica, se coordinan y evaluan, de acuerdo a la
normatividad vigente.

El laboratorios de salud publica para procesar los examenes en salud publica necesarios
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para Ia identificacién y el conirol de amenazas emergenies para ia salud se desamolian
segun normatividad vigents.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
1 MNormatividad vigente en salud pablica.

2. Ley 715/01, resoluciones 4547/98 — 02344/98 — 412/2000 ¥ circular 018/04 v Decreio
1571/93 del Ministerio de Salud.

3. En Inform&atica & Internat.

4. De la estructura organizacion administrativa, mision, wvision y Plan de Desarmollo de |la
Secretaria de Salud Departamental de Salud.

De desempeno: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas. documentios, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Thulos  Profesional en: Bactericiogia, Ingeniaro | Veintiseis (28) meses de experiencia
Quimico, o Laboratorista Clinico vy profesional.

Titulo e posgrado &n ta modalidad de
Especializacion

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

RO -F":.l_l.l._" s -,;.,'.::111 -
Coordinar. ewvaluar, controlar y ejecular los procesos y politicas relacionados con @l
aseguramiento de la poblacidn del Departamento de santander al Sistema de Seguridad Social en
Salud y para lograr los objetivos mislonales de la entidad y cumplimiente normative

o= DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejarcer acciones de inspeccidn vigilancia y control sobre las EPS deal régimean contributivo v
subsidiado y lo corespondients a los regimenss ospeciales alendiendo la reglamentacicn

vigente

2. Desarrollar mecanismos gue parrmitan garantizar &l assauramiento universal en salud de
departamento

3. Generar mecanismos que parmitan la liquidacién da los contratos del rbgimen subsidiado de
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“conformidad con las normas vigentes.

Realizar seguimiento y control al Régimen Subsidiado a fin de garantizar para los afiliados el
acceso oportuno y de calidad al Plan de Beneficios.

Gestionar y hacer seguimiento a los recursos de cofinanciacion del regimen subsidiados a
los municipios del departamento.

Definir las estrategias que permitan gestionar y racionalizar el impacto de las prestaciones
no incluidas en el Plan de Beneficios, en el marco del aseguramiento en salud.

Realizar el seguimiento a la gestibn de las politicas, planes, proyectos, por parte de las
Aseguradoras en Salud de acuerdo a normatividad vigente.

Desarrollar la gestion del conocimiento en Aseguramiento en Salud para formular propuestas
que garanticen la sostenibilidad del sistema.

Elaborar los estudios de gastos en salud de las aseguradoras que operan en el
Departamento para garantizar la inversion de la totalidad de recursos para la atencién en
salud de los afiliados y garantizar la sostenibilidad del sistema de aseguramiento y de la red
de prestadores. -

Presentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las funciones de inspeccion vigilancia y control sobre las EPS del régimen contributivo y
subsidiado. Aparte de lo correspondiente a los regimenes especiales deben ejercer control
atendiendo la reglamentacion sobre la materia de acuerdo con la normatividad vigente.

Los mecanismos que permitan garantizar el aseguramiento universal en salud. se
desarrollan de conformidad con la normatividad vigente.

Los mecanismos que permitan la liquidacién de los contratos del régimen subsidiado se
generan segun las normas legales vigentes.

El seguimiento y control al Régimen Subsidiado que garantiza a los afiliados el acceso
oportuno y de calidad al Plan de Beneficios se realizan de conformidad con la normatividad
vigente.

La atencién del sisterna de salud y el acceso a sus servicios por parte de la poblacion
habitante del Departamento de Santander, que no tiene capacidad de pago, se promueve de
conformidad con la normatividad vigente.

Las estralegias que permitan gestionar y racionalizar el impacio de las prestaciones no
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incluidas en el Plan de Beneficios, en el marco del aseguramiento en salud se define de
conformidad con la normatividad vigente.

El seguimiento a la gestién de las politicas, planes, proyectos, por parte de las Aseguradoras
en Salud, se hacen seguimiento de acuerdo a normatividad vigente.

8. La gestién del conocimiento en Aseguramiento en Salud formulan propuestas que garantizan

el aseguramiento y sostenibilidad del sistema y ademas, se lidera de acuerdo a normatividad
vigente.

9. Los estudios del gasto en salud de las aseguradoras que operan en el Departamento
garantizan la inversion de la totalidad de recursos para la atencién en salud de los afiliados y |
garantizan la sostenibilidad del sistema de aseguramiento y de la red de prestadores, es
elaborado, de conformidad con normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
De la Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

En Informatica e Interneat,

Del plan de desarrollo estratégico de la Secretaria de Salud.

'

De la estructura organizacional administrativa, mision y visién de la Entidad.

il , Vi. EVIDENCIAS
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo

' De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
| De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

il ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Tiulo profesional en Areas de Ciencias de la Salud o | Veintiseis (268) meses de experencia
Ciencias Sociales y Humanas. profesional,

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

DIRECCION DE DESARROLLO DE SERVICIOS, VIGILANCIA Y CONTROL - GRUPO CRUE

EMERGENCIAS Y DESASTRES

7 _1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el funcionamiento del Sistema Departamental de Referencia v Contra-referencie
Urgencias Médicas, Atencion prehospitalaria individual como colectiva; situaciones de urgencias,

emergecias y desastres, para el cumplimiento de los objetivos misionales y normativos de la
Entidad.

—— - = —
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Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

13.

Coordinar la regulacion de Urgencias médicas del Departamento de Santander, articulando
acciones con los actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud, que deben

contribuir en la atencién adecuada y oportuna de los pacientes.

Gestionar respuesta eficiente y coordinada a las situaciones de Urgencias, Emergencias Y
Desastres, con las Entidades del Sector Salud que hacen parte del Sistema Nacional para la
Prevencion y Atencién de Desastres (SNPAD), incluidos los organismos de socorro.

Coordinar la operacién de los procesos de Referencia y Contra- referencia de las Urgencias
meédicas en el Departamento de Santander.

Organizar y coordinar el funcionamiento y mantenimiento de la Red de Radiocomunicaciones
en Salud, para la atencién de Urgencias, Emergencias y Desastres en el Departamento de
Santander.

Coordinar con el CRUE de otros Departamentos, distritos 0 municipios, la respuesta para
garantizar la atencion en Salud de situaciones de Urgencias, Emergencias y Desastres.

Orientar la organizacion y participacion del sector Salud en simulaciones y simulacros para la |
prevencion y atencion de Incidentes y eventos a nivel Departamental. !

Disefiar Estrategias y medidas orientadas a disminuir los efectos adversos en la Salud de Ia |
poblacidn afectada en situaciones de Emergencias y desastres.

Evaluar el disefio e implementacién de los Planes Hospitalarios de Emergencia de las |
instituciones de salud en el drea del Departamento. [

Actualizar e implementar los Planes de Preparacion y Respuesta y Protocolos de Prevencién
Departamental del Sector Salud.

E’.;c;grginar la elaboracién del Plan Institucional de Respuesta a Emergencias Externas
).

dGestinna.r la primera respuesta en Salud Mental en situaciones de Urgencias, Emergencias y
esastres.

Coordinar la disposicion de los recursos de los Centros de Reserva del Sector Salud para la
atencién de casos de Urgencias, Emergencias y desastres.

Gestionar la activacion de los Planes de emergencia o contingencia del Sector y difunde la
Declaratoria de alerta hospitalaria
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14,

15.

16.

F'afticipfar:an la implementacion de las acciones de formacion y entrenamiento para el
fortalecimiento de los actores del Sistema de Emergencias Médicas y la comunidad, en |

busca de la preparacién para la respuesta ante situaciones de Urgencias, Emergencias y
Desastres.

Presentar informes peribdicamente de las actividades desamolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales. -

_ : I
Realizar las demas funciones que le asigne el Superior inmediato, acorde con la naturaleza |
del cargo.

___IV. CRITERIOS DE DESEMPENO e

Las urgencias médicas del Departamento que ingresan a través del Namero Unico de |

Emergencias y Desastres, articulando los actores del Sistema General de Seguridad Social
en Salud, que deben contribuir en la atencién adecuada Y oportuna de los pacientes que

requieren atencién en situaciones de urgencia, emergencias y desastres se regulan de
acuerdo a normatividad vigente.

Las situaciones de urgencias, con las entidades del sector salud que hacen parte del |
Sistema Nacional para la Prevencitn y Atencidn de Desastres (SNPAD), incluidos los |

organismos de socorro se da y una respuesta eficiente y coordinada de acuerdo con la |
normatividad vigente. '

La operacion con los procesos de Referencia y Contra- referencia de las Urgencias médicas
en el Departamento de Santander, se coordina de acuerdo a normas legales vigentes.

El funcionamiento y mantenimiento de la Red de Radiocomunicaciones en Salud, para la
atencion de Urgencias, Emergencias y Desastres en el Departamento de Santander, se
coordina de acuerdo a normatividad vigente.

La Red de Radiocomunicaciones en Salud, para la atencién de urgencias, emergencias y

desastres, en el Departamento, se organiza y coordina de conformidad con las directrices
institucionales.

El CRUE de otros departamentos, distritos o municipios, se coordina para dar la respuesta
Jue garantiza la atencion en salud de situaciones de urgencias, emergencias y desastres.

La organizacién y participacion del sector salud en simulaciones y simulacros para la
prevencion y atencion de incidentes y eventos a nivel Departamental se orienta de acuerdo
con NOrmas vigentes

Las Estrategias y medidas orientadas a disminuir los efectos adversos en la Salud de la|

poblacion afectada en situaciones de Emergencias y desastres, se coordina de acuerdo con |
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

la normatividad vigente.

El disefio e implementacién de los Planes Hospitalarios de Emergencia de las instituciones
de salud en el 4rea del Departamento, se evaluan de conformidad con la normas vigentes.

Los Planes de Preparacion, Respuesta y Protocolos de Prevencién Departamental del sector
salud se actualiza e implementa de conformidad con la normatividad vigente.

La elaboracion del Plan Institucional de Respuesta a Emergencias Externas (PIRE), se
coordina de acuerdo con normas vigentes.

El establecimiento de los planes de intervencion de situaciones de Emergencia y Desastres
del ambito Nacional o Regional que requieran el apoyo del Departamento se coordinan de
conformidad con normas vigentes.

La primera respuesta en Salud Mental en situaciones de emergencia y desastre se realiza de
acuerdo con normas vigentes.

La disposicion de los recursos de los Centros de Reserva del sector salud para la atencion
de casos de urgencia, emergencia o desastre se coordina de conformidad con normas
vigentes.

La activacion de los Planes de emergencia o contingencia del Sector y difunde Ia
Declaratoria de alerta hospitalaria, se gestiona de conformidad con las normatividad vigente.

La implementacion de las acciones de formacién y entrenamiento para el fortalecimiento de
los actores del Sistema de Emergencias Médicas y la comunidad, en busca de la
preparacion para la respuesta ante situaciones de Urgencias, Emergencias y Desastres, se
participa de conformidad con normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

pmo R ia ) -

En Normatividad en salud

En normas de Emergencia y Desastres

En Salud Publica —Politicas publicas

En Metodologias de evaluacién y disefio de proyectos

En Administracién en Salud

En Informatica e Internet.

En normas de acreditacion, vigilancia y control,

De la estructura organizacional administrativa de la Entidad.

V1. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo .
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
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De conocimiento: prueba verbal o escrita.
Il. REQUISITO:

|

Titulo profesional en Medicina y Veintiseils (26) meses de experiencia
Titulo de Postgradc en la modalidad de | profesional.
Especializacién en areas de la Salud.

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

Coordinar procedimientos relacionados con procesos administrativos y financieros a las ESES
que se encuentran en mediano y alto riesgo con el fin de garantizar el correcto funcionamiento de
los mismos, de conformidad con las directrices y politicas del nivel nacional y departamentaly la
normatividad vigente.

1-1“"1--'.' L I
1. Realizar asistencia técnica financiera a los procesos y redisefio de la red pablica prestadora
de servicios de salud en el Departamento para garantizar calidad, eficiencia y eficacia en las
entidades.

2. Coordinar la evaluacion en la gestion administrativa y financiera de las IPS publicas para
consolidar instituciones hospitalarias competentes que ofrezcan adecuada y oportuna
prestacion de los servicios.

3. Orientar a las IPS publicas en los procesos de elaboracion de estudios financieros y
administrativos y en la constitucién de instrumentos técnicos para soportar procesos de |
fusion, supresion, liquidacién y/o creacion de entidades hospitalarias que se

4. Coordinar acciones para el seguimiento y evaluacion de la gestion de las instituciones
publicas de servicios de salud de acuerdo a las normas vigentes.

I 5. Revisar los informes de las IPS publicas que deban presentarse al ministerio de saiud
conforme a normatividad vigente.

6. Orientar la evaluacién y control a procesos de implementacion del sistema de costos que
constituyan las IPS pdblicas con el fin de garantizar la aplicacién de las normas.

7. Revisar presupueslos, modificaciones, adiciones y traslados presupuestales de las ESES o:
orden departamental y las ESES localizadas en municipios no descentralizados y viabiiizar |
presupuestaimente las modificaciones de plantas de cargos con el fin de emitir concepto
sobre |la viabilidad de las mismas.
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10.

Realizar acciones de planeacion y control en las IPS publicas sobre desarrolio institucional y
saneamiento financiero, especiaimente en la depuracion de cartera frente al régimen de
contratacion.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La realizacion de asistencia técnica, evaluacion de la gestion administrativa y financiera y
acompafiamiento a las IPS publicas y a las ESES se realizan de acuerdo con las politicas
institucionales, normas y reglamentos vigentes en materia, presupuestal, financiera, calidad
del servicio y modernizacion del estado.

La evaluacién en la gestion administrativa y financiera de las IPS publicas para consolidar
instituciones hospitalarias competentes que ofrezcan adecuada y oportuna prestacién de los
servicios se deben coordinar de conformidad con normas vigentes.

Las IPS publicas en los procesos de elaboracién de estudios financieros y administrativos y
en la constitucion de instrumentos técnicos para soportar procesos de fusién, supresién,
liguidacion y/o creacién de entidades hospitalarias que se consideren procedentes se
orientan segun normas vigentes.

El seguimiento y evaluacion de la gestion de las instituciones publicas de servicios de salud
se deben coordinar, de acuerdo a las normas vigentes.

Los informes de las IPS publicas que deban presentarse al ministerio de salud se revisa
conforme a normatividad vigente.

La evaluacion y control a procesos de implementacion del sistema de costos que constituyan
las IPS publicas con el fin de garantizar la aplicacion de las normas y se orientadas segun
normas legales vigentes.

Los presupuestos, modificaciones, adiciones y traslados presupuestales de las ESES de
orden departamental y las ESES localizadas en municipios no descentralizados y viabilizar
presupuestalmente las modificaciones de plantas de cargos con el fin de emitir concepto
sobre la viabilidad de las mismas, estos deben ser revisados segun normas vigentes.

Las acciones de planeacion y control en las IPS publicas sobre desarrollo institucional y
saneamiento financiero, especialmente en la depuracion de cartera frente al régimen de
contratacion se deben realizar segdn nommas vigentes.

0 3 0CT 2013 »

%




Dppasllon b Collom o

%—u o Sooe tomatis

DECRETO.Np / / | DE 2013

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sobre el marco legal relacionado con calidad y control financiero de IPS publicas.
2. Plan de Desarrolio del Departamento.
3. De Reglamentacitn especifica de la Red Publica de Prestadores de Servicios de Salud.
4. Sobre elaboracion y aprobacién de Presupuesto y planta de personal. [
5. Aspectos financieros del sector piblico.
6. Normas relacionadas con la clasificacion y estructura de empleos pablicos del sector.
7. De la Estructura y organizacion administrativa, mision y vision de la Entidad.

V1. EVIDENCIAS
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

=

1] = ¥

Titulo Profesional en 4reas de Economia,|Veintiseis (26) meses de experiencia
Administracion, Contaduria y afines. profesional.

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

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE CONTROL FINANCIERO - GRUPO DE RECURSOS
I AL
Controlar y vigilar los recursos financieros de la secretaria de salud dentro del marco normativo y

técnico, garantizando el flujo oportuno en los ingresos y seguimiento a la ejecucion de los gastos
de la Secretaria de Salud Departamental.

L. FUNCIONES
1. Proyectar documento de anteproyecto de presupuesto anual de Ingresos y gastos de la
Secretaria de Salud Departamental, para presentario a aprobacién de la Asamblea de!
Departamento.

2. Coordinar el presupuestc Anual de Ingresos y gastos de la Secretaria de Salud
Departamental, que apunte a la gestion eficiente de los recursos disponibles, para el
beneficio de la poblacién Santandereana

3. Coordinar y realizar eficientemente, la ejecucién presupuestal de gastos de inversion |
funcionamiento, acorde a metas y prioridades institucionales, identificando las acciones, los
nsables, los plazos, determinando y efectuando las acciones alcanzar las metas
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de ingresos programadas.

Coordinar las acciones de seguimiento y control de las rentas cedidas al Fondo de Salud
Departamental, conjuntamente con la oficina de Gestion de Ingresos del Departamento, e
implementar planes de accién, para la optimizacion de la fuente de recursos ftributarios
destinados al sector Salud.

Coordinar la elaboracion de solicitudes de COP y RP, y control acorde a rubros y saldos de
ejecucion presupuestal, al igual efectuar anulaciones y/o liberaciones de saldos, acorde a
necesidades.

Coordinar el registro contable de los ingresos al programa contable vigente, acorde a los
diferentes conceptos del Fondo de Salud, identificando las fuentes y verificando los soportes
que respaldan los diferentes ingresos.

Coordinar la presentacion de los informes a los Entes de Control, y enviar en las fechas
estipuladas (supersalud, contraloria General de la Republica, Controlaria General de
Santander, FUT) de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar actividades de asistencia técnica en las areas presupuestales y financieras del
sector salud, al igual que evaluar la gestion financiera de los municipios, acorde a la
Normatividad vigente.

Coordinar la depuracion contable de los hechos econémicos de vigencias anteriores de
deudores de la secretaria de salud departamental,

- Coordinar el tramite y verificacion de las solicitudes de obligaciones contraidas de las |
diferentes dependencias de Salud y terceros, acorde a la normatividad Vigente.

. Coordinar la depuracion contable del Balance (Propiedad planta y equipo, pasivos y cuentas
por pagar) con base en la norma sobre sostenibilidad contable.

. Coordinar los tramites a instituciones como pagos tributarios, de servicios y los que se
requieran para dar mayor agilidad y cumplimiento a los compromisos que se generan en el
desarrolio Administrativo y financiero de la institucion.

. Coordinar la elaboracion de solicitudes de ordenes de pago CDP y RP del sector salud.

. Realizar la evaluacion financiera de la contratacion de la Secretaria de Salud Departamental.

. Coordinar la elaboracion de las conciliaciones bancarias de todas las cuentas bancarias de
la Secretaria de Salud departamental.

. Coordinar el control de flujo de los recursos del Sistema General de Participaciones: Por
prestacion de servicios, aportes patronales y las rentas cedidas, conforme a lo establecido
en la normatividad vigente.

7. Presentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

~030cT 2013




sl b Collondls

%._-...;.54‘3.._‘.
DECRETO-No.) 7 | DE 2013

[ —

18.

requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO =

10.

1.

12.

En los proyectos de estudios relacionados con al presupuesto anual de ingresos y gastos de
la secretaria para su aprobacion por la asamblea.

Coordinacion del presupuesto anual de ingresos y gastos de la secretaria de salud
departamental de una manera eficiente.

La ejecucion presupuestal de gastos de inversion y funcionamiento, acorde a metas y
prioridades institucionales, identificando las acciones, los responsables, los plazos,
determinando y efectuando las acciones para alcanzar las metas de ingresos progra

En coordinacion con el Fondo de Salud Departamental y la oficina de Gestién de Ingresos
del Departamento se hace el seguimiento a las rentas cedidas en la que se implementan
planes de accion para la optimizacion de la fuente de recurso tributario de conformidad con |
las normas legales vigentes. |

Realizar las actividades de elaborar solicitudes de los COP Y RP y efectuar anulaciones y
liberaciones de saldos.

Deacuerdo al concepto del fondo de salud se registran los ingresos al fondo contable
identificando la fuentes y soportes que las respaidan.

Los informes se deben entregar a los entes de control en las fechas estipuladas
(supersalud, contraloria general de la republica, FUT).

La asistencia técnica en las areas presupuestales y financieras del sector salud, al igual que
evaluar la gestion financiera,se presta acorde a la Normatividad vigente.

El proceso de depuracion contable de los hechos econémicos de vigencias anteriores de
deudores de acuerdo con la normatividad vigente.

La evaluacion financiera de la contratacion de la Secretaria de Salud Departamental se
realiza de conformidad con las normas vigentes.

En la elaboracibn de las diligencias a varias instituciones como pagos tributarios, de
servicios en el desarrollo Administrativo y financiero de la institucion.

El control de flujo de los recursos del Sistema General de Parlicipaciones: Por prestacién de
servicios, aportes patronales v las rentas cedidas. se coordina de conformidaa con -
establecido en la normatividad vigente.

* Lol
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Normatividad vigente del sistema General de Seguridad Social en Salud,
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Conocimiento ley 715/2001 —Ley de Presupuesto-.Ley 716 de 2001
Normatividad vigente sobre recursos que financian el Sector Salud.
Plan de desarrollo del Departamento.

Generales en Informatica e Internet.

Conocimientos basicos de la estructura organizacional administrativa, misién, vision de la
Entidad.

I o

VI. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

___VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  Profesional en areas de Economia, | Veintiseis (26) meses de experiencia
Administracion, Contaduria y afines. profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

mmmnvmcgrmnw-mmrm

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y adelantar acciones que permitan la ejecucion y desarrollo planes, programas,
proyectos y procesos Gestion del Talento Humano de la entidad, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y directrices de la Administracion Departamental.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la aplicacién del plan de accién de la dependencia, Plan Institucional de
Capacitacién, Programa de Bienestar Social, Incentivos, estimulos, tendientes a proporcionar
calidad de vida laboral a los servidores de la Secretaria de Salud Departamental, de acuerdo
Normatividad vigente.

2. Acompafiar la elaboracion de los proyectos de plantas de personal, manuales de funciones ¥
requisitos, teniendo en cuenta la normatividad vigente y directrices de los érganos rectores.

3. Implementar y evaluar, los planes y programas institucionales sobre Bienestar Social
Laboral, Formacion y Capacitacion y salud ocupacional, de acuerdo con las politicas de la
Secretaria de Salud y las normas que regulan la materia.

4. Orientar a las diferentes dependencias de la Administracién departamental en asuntos
relacionados con carrera administrativa, manual de funciones, concursos y reestructuracion
administrativa conforme a nomas vigentes.

030CT 2013,
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10.

1.

Proyectar actos administrativos, respuestas a peticiones y demas documentos relacionados
con el area de talento humano, de conformidad con directrices institucionales.

Atender al publico para resolver inquietudes presentadas en relacion con los tramites que
adelante el Grupo de Trabajo de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad
vigente.

Orientar a los diferentes organismos del Sector Salud en aspectos relacionados con
concursos, carrera administrativa, reestructuraciones de plantas de personal y evaluacién del
desempefio, de acuerdo con la normas vigentes.

Participar previa designacion en comités relacionados con la Administracion de personal,
teniendo en cuenta las directrices institucionales.

Dar respuesta a los requerimientos relacionados con el area de talento humano de manera
eficiente y oportuna.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza

del cargo.
V. CRITERIOS DE DESEMPENO

El plan de accion de la dependencia, Plan Institucional de Capacitacion (PIC), los programas
de Bienestar Social, Incentivos, estimulos tendientes a proporcionar calidad de vida laboral a
los servidores de la Secretaria de Salud Departamental, se elaboran segun las
especificidades técnicas requeridas oportuna y eficientemente.

Los proyectos de plantas de personal, manuales de funciones y requisitos de conformidad se
elaboran teniendo en cuenta la normatividad vigente y directrices de los 6rganos rectores.

Los planes y programas institucionales sobre bienestar social laboral, formacion y
capacitacion, y salud ocupacional, de acuerdo con las politicas de la Secretaria y las normas
que regulan la materia se evalua segin normas vigentes.

Las diferentes dependencias de la Administracién deparlamental en asuntos relacionados
con carrera administrativa, manual de funciones, concursos y reestructuracion administrativa
se orienta conforme a normas vigentes.

Los actos administrativos, respuestas o peticiones y demas documentos relacionados con el
area de recurso humano, se deben proyectar de conformidad con directrices institucionales.

Las inquietudes presentadas en relacion con los tramites que adelante el grupo de trabajo se
atiende al publico, de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente

Los diferentes organismos del sector salud en aspectos relacionagos con Concursos, carrera
administrativa, reestructuraciones, de plantas de personal y evaluacién del desempefio se
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8. Con previa designacion en comités relacionados con la Administracion de personal, debe ser
con previa autorizacion, teniendo en cuenta las directrices institucionales.

9. Peribdicamente las actividades desarrolladas se presentan, de acuerdo a los requerimientos
y directrices institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Del régimen de carrera administrativa y decretos reglamentarios.

Normatividad vigente sobre recursos del Sistema General de Participaciones.

Normas de descentralizacion en lo pertinente al recurso humano.
Sistemas de liquidacién de némina y deducciones de ley.

Procesos de seleccion, inscripcion y evaluacion de carrera administrativa.
Generales en Informatica e Internet.

No g s w2

De la estructura organizacional administrativa mision y vision de la Entidad.
VI. EVIDENCIAS
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo

De producto; planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Areas de Economia, |Veintiseis (26) meses de experiencia
Administracién, Contaduria y afines. profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
 reglamentados por la Ley.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: Lider de Proyecto
Cédigo: 208
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien E la Su ision Directa
DIRECCION DE PLANEACION TMH!“%-H%DEW

L
Pl e

Coordinar e implementar la formulacion y ejecucion de programas, planes y proyectos para
promover el desarrolic del sector salud en el departamento y los objetivos misionales de la
entidad, en procura del cumplimiento normativo.

. ' UNCIH

1. Coordinar el Proceso de Planeacion del sector Salud bajo las directrices de la Secretaria de |

Planeacitn, y mediante la utilizacién de las herramientas establecidas.
Realizar seguimiento a la ejecucién de Inversién contemplada en el plan de Desarrollo.

Brindar asistencia Técnica para la formulacién de planes, programas y proyectos, de la
Secretaria de Salud Departamental.

Coordinar actividades de capacitacién y de aplicacién del instrumento para realizar la
Evaluacion de la Capacidad de Gestion municipios Descentralizados y no Descentralizados,
a partir de la normatividad vigente establecida por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Brindar asesoria y Asistencia Técnica a los municipios del Departamento durante el proceso
de Evaluacién de la Capacidad de Gestiér,

Coordinar la elaboracién de los Planes de Mejoramiento a implementar en los Municipios
Descentralizados de acuerdo con los Resultados obtenidos y de acuerdo con lineamientos
del Ministerio. |
Brindar asistencia Técnica para la formulacién y evaluacién de Proyectos de Inversion social
en Salud.

Fresentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los '
requerimientos vy directrices institucionaie:

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El Proceso de Planeacién del sector Salud se coordinan, bajo las directrices de la Secretaria
de Planeacién, y mediante la utilizacion de las herramientas establecidas, de acuerdo a
normatividad vigente.

El seguimiento a la ejecucién de Inversion, se realiza de acuerdo al plan de Desarrollo
vigente y la normatividad vigente.

La asistencia Técnica y la formulaciéon de planes, programas y proyectos, de la Secretaria
de Salud Departamental se apoya de acuerdo a normas vigentes.

Los actividades de capacitacion y de aplicaciéon del instrumento para realizar la Evaluacion
de la Capacidad de Gestibn municipios Descentralizados y no Descentralizados, se
coordinan a partir de la normatividad vigente establecida por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social.

La asesoria y Asistencia Técnica a los municipios del Departamento durante el proceso de
Evaluacién de la Capacidad de Gestion se apoyan de acuerdo con las normas vigentes.

La elaboracion de los Planes de Mejoramiento a implementar en los Municipios
Descentralizados de acuerdo con los Resultados obtenidos y de acuerdo con lineamientos
del Ministerio se coordinan de conformidad con lineamiento institucionales.

La asistencia Técnica para la formulacion y evaluacion de Proyectos de Inversion social en
Salud se coordinan de conformidad con las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la Entidad.
Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.

Constitucion Politica de Colombia.

Contratacion publica

Gestion Publica.

Disefio, formulacién y evaluacion de indicadores de gestion

Planeacion estratagica en salud,

En manejo de metodologias para elaboracion de proyectos de inversion sccial,

®ND BN

VI. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Areas de Ciencias de la Salud, | Veintiseis (26) meses de experiencia
|Ciencias Sociales y Humanas o Economia, |profesional
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|.I DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: Médico General
Cadigo: 211
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa

MWWEEMWTW-MME
ADMINISTRACION DE SERVICIOS Y GESTION DEL MODELO DE HOSPITALARIA
. PAL
Disefiar, definir, coordinar y establecer los lineamientos que definan los procedimientos de
| evaluacion para acreditacion de los establecimientos de atencion medica que otorgan servicios
cubiertos por el sistema general de seguridad social. Segtn normatividad vigente del sector.

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar accion que conlieven a determinar las principales causas que afectan la calidad
en las instituciones prestadoras de servicios de salud del departamento ¥ proponer acciones
de mejoramiento.

2. Coordinar propuestas concertadas con los diferentes prestadores de servicios de salud
sobre la calidad esperada.

3. Realizar seguimiento del desempefio y cumplimiento de los procesos priorizados en los
planes de mejoramiento tendientes a disminuir la brecha entre la calidad esperada y la
calidad observada.

4. Analizar la satisfaccion del usuario en la red prestadora en cuanto a accesibilidad,
seguridad, pertinencia, continuidad y oportunidad de conformidad con las normas vigentes.

5. Revisar, analizar, dar recomendaciones yl/o correctivos basados en los indicadores de
calidad y produccién enviados por los prestadores de acuerdo a normas vigentes.

6. Implementar el nivel de operacién de la auditoria externa de calidad mediante visitas a las
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud y el cumplimiento de los planes de
mejoramiento acordados.

7. Brindar asesoria y asistencia técnica a los diferentes actores del SGSSS en la
implementacion y seguimiento de los Programas de Auditoria para el Mejoramiento de la
Calidad de la Atencion de Salud.

8. Coordinar y articular con los demés grupos y dependencias de la Secretaria de Salud
Departamental y equipos provinciales las actividades, procedimientos y procesos |
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10.

11:

12,

13.

relacionados con el mejoramiento de la calidad en la prestacion de servicios de salud
(SOGCS).

Realizar asesoria y concertar con las ESES municipales la implementacion y cumplimiento
de normas vigentes que competan al departamento.

Desarrollar actividades en la elaboracion del diagnéstico de salud en el departamento y de
acuerdo a su andlisis orientar los proyectos, programas y propuestas para la promocién y
prevencién.

Desarrollar y mejorar sistemas de gestién de calidad de la linea programatica que competa
a la dependencia, con el fin de mantener la calidad de la gestion.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza

del cargo.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO _

Lasacdﬁnmnmrﬂlmnnmmwlnpﬁndpm causas que afectan la calidad en las
instituciones prestadoras de servicios de salud del departamento Yy proponer acciones de
mejoramiento se coordinar de acuerdo a la normatividad vigente.

Las propuestas concertadas con los diferentes prestadores de servicios de salud sobre la
calidad esperada se coordinan de acuerdo con la normatividad vigente.

Los seguimiento del desempefio y cumplimiento de los procesos priorizados en los planes
de mejoramiento tendientes a disminuir la brecha entre la calidad esperada y la calidad
observada se realiza mediante las normas vigentes.

La satisfaccion del usuario en la red prestadora en cuanto a accesibilidad, seguridad,
pertinencia, continuidad y oportunidad se analiza de conformidad con las normas vigentes.

El nivel de operacién de la auditoria externa de calidad mediante visitas a las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud y el cumplimiento de los planes de mejoramiento
acordados se implementan de acuerdo a la norma vigente.

La asesoria y asistencia técnica a los diferentes actores del SGSSS en la implementacién y
seguimiento de los Programas de Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad de la
Atencion de Salud se brinda de acuerdo a normas vigentes.

La asesoria y concertacion con las ESES municipales la implementacion y cumplimiento se
realizan de acuerdo normas vigentes que competan al departamento.
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8 Las aclividades en Ia elaboracién del diagnostico de salud en el departamento y de acuerdo |

a su andlisis orientar los proyectos, programas y propuestas para la promocion ¥ prevencion |
se desarrolla de acuerdo a normas vigentes

= T CDHOCIHIEHTGE BASICOS D ESENCIALES

La Misién, Visién y Plan de Desarrollo de la Secretaria de Salud Departamental de Salud.

De la estructura organizacional administrativa, mision y vision de |la Entidad. '

4
.
| 4. Planes, programas y politicas en Salud

|
IR Vi. EVIDENCIAS W 4 |

'De desempefio: Observacion directa de los os desempefios del 1-5. ' =
| De producto: Planes de contingencia, activida

des, informes, investigaciones, informes. '
| De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

_Vil. REQUISITOS DE EST

UDIO Y EXPERIENCIA
| _____ESTuDIOS

THUH'_'I- pTDfﬂsmnal an MEdimna y —t e j === EIPERIEWA

| Veintis ™
Titulo de postgrado en mo €18 {Eﬁ]‘ mese

s de _eiperienaa'
dalidad de Especializacion
en Areas de la Salud P profesional,

|quela O matricula profesional
reglamentados por la Ley

en los casns‘ |
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4. Los programas de capacitacion se realizan de acuerdo a las necesidades de actualizacion
de procedimientos y normas.

5. La inspeccion, vigilancia y control a las actividades y requisitos exigidos en salud publica,
responden a los lineamientos técnicos establecidos para el desarrollo del sistema.

6. Los informes requeridos de las acciones realizadas en los Municipios del departamento se
elaboran en forma clara y oportuna ante |a entidad competente de acuerdo a la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social.

En Salud Publica
En Informatica

De la estructura organizacion administrativa, mision, vision y Plan de Desarrollo de Iaj
Secretaria de Salud Departamental de Salud.

V1. EVIDENCIAS
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita de los puntos 1 al 6.

apwoN oo

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Areas de Ciencias de la Salud o [Diez (10) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas. profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley. .
DIRECCION DE DESARROLLO DE SERVICIOS, VIGILANCIA Y CONTROL - GRUPO DE |

PARTICIPACION SOCIAL DE SALUD
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y supervisar actividades de inspeccion, vigilancia y control en el desarrollo y
cumplimiento de las disposiciones legales que reglamentan el funcionamiento de la prestacion
de los servicios de salud y las diferentes formas de participacion comunitaria en salud en el
departamento para garantizar el cumplimiento normativo y la calidad de los servicios que prestan
las ingtituciones.

lll, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar acciones dirigidas a la consolidacion de los procesos de participacion en los

0 3 0CT 2013




s llloe s Collontln

Codosmanitn b Soondonabs
DECRETU'No./ / | DE 2013

diferentes actores del sistema general de seguridad social en salud con el fin de garantizar el
cumplimiento normativo.

. Recepcionar y tramitar las inquietudes y peticiones que presentan los ciudadanos en ejercicio
de sus deberes y derechos frente a la prestacion de los servicios que ofrece el Sistema

General de Seguridad Social a través de las entidades publicas, privadas y mixtas para dar
solucién a las mismas.

. Desarrollar programas de capacitacion orientacién e informacion dirigido a las instituciones de
salud y la comunidad usuaria de sobre los servicios y temas especificos para el
fortalecimiento de los procesos de participacién social.

. Realizar acciones interinstitucionales que permitan mejorar la atencion en salud a través de
los diferentes niveles.

. Realizar el seguimiento a las entidades que hacen parte del sistema de salud en el
cumplimianto de normas realacionadas con la atencion al usuario.

. Desarrollar los procedimientos para suministrar informacién clara y oportuna al usuario del
sistema.

. Presentar informes peribdicamente de las actividades desamolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

S
L L

Las actividades de consolidacidn delos procesos de parﬁclpa_li;ﬁn en los diferentes actores
del sistema general de seguridad social en salud con el fin de garantizar el cumplimiento
narmativo.

Las inquietudes y peticiones que presentan los ciudadanos en ejercicio de sus deberes y
derechos frente a la prestacion de los servicios que ofrece el Sistema General de Seguridad
Social a través de las entidades publicas, privadas y mixtas para dar solucion a las mismas
se debe recepcionar de acuerdo a las normas vigentes.

Los programas de capacitacion y coordinacién interinstitucional se orientan para la atencion
dptima al usuario afiliado y no afiliado al sistema.

Las acciones interinstitucionales que permitan mejorar |la atencién en salud a través de o
diferentes niveles se deben realizar de acuerdo a normas vigentes.
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vigentes.

5. El seguimiento a las entidades que hacen parte del sistema de salud en el cumplimiento de
normas realacionadas con la atencion al usuario se debe realizar de conformidad a normas

6. Los procedimientos para suministrar informacién clara y oportuna al usuario del sistema se
debe desarrollar de conformidad lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L A

Normas de prestacion de servicios de salud.
Normas de poblacion de desplazamiento.

kY

Normatividad y legislacién en participacion comunitaria.

Estructura y organizacién administrativa de la Entidad.

Mision, vision y plan de desarrollo de la Secretaria Departamental de Salud.

V1. EVIDENCIAS

De desempefio. observacion directa en
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita de los puntos 1 al 6.

el puesto de trabajo

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula profesional
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en Ciencias de la Salud o Ciencias

en los casos

EXPERIENCIA

Diez (10)
profesional.

meses de experiencia

0 3 0CT 2013

53

'Jéf




Pops e b Coonniles

e smanits o Sontonnads
DECRETO'Nv: / / | DE 2013

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL®
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: oa

No. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el cargo

argo del Jefe Ini:

QUH'\E a Supervisio
ECCION DE - Ts =

] ] . HINCIF
Coordinar las acciones de inspeccion, vigilancia y control de los factores de riesgo asociados al
ambiente consumo y la zoonosis que afectan la salud humana en los municipios de 4% 5% y &°
categoria, conforme a los planes, sectoriales, nacionales y las normas vigentes.

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en la implementacién de los lineamientos del PAB-
POS de acuerdo a la normatividad vigente y demas normas que las modifiqguen, para
garantizar la ejecucion de los mismos.

2. Orientar las actividades de Inspeccion, Vigilancia y Control de los Factores de Riesgo
asociados al Ambiente, el Consumo y las Zoonosis que afectan la salud humana realizadas
por los técnicos operativos ubicados en los diferentes municipios, en el area de su influencia
para mejorar la calidad de vida de la poblacién del Departamento.

3. Participar en actividades de Informacién, Educacién y Comunicacién (IEC), que se
desarrollan en areas relacionadas con la Salud Ambiental, para dar cumplimiento a
programacion previamente astablecida.

4. Ejecutar actividades de Inspeccién, Vigilancia y Control de los Factores de Riesgo asociados
al Ambiente, el Consumo y las Zoonosis que afectan la salud humana en la cabecera de
provincia o en el municipio donde se requiera del drea de su influencia para garantizar el
cubrimiento total de Ia acciones en salud pablica.

. Realizar informes oportunamente cuando sean requeridos por los inmediatos superiores,
| para la toma de decisiones.

6. Responder por los bienes entregados (mediante acta de inventario) para la realizacion de las
acciones propias de su cargo.

| 7. Participar en la actualizacién y sistematizacion del Diagnostico Sanitaric del area o
influencia, con el debide soporte ante la Secretaria de Salud Departamental para la
disposicion oportuna de la informacién.
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8. Ejecutar visitas de asistencia técnica, asesoria y supervision de las actividades referentes a
Salud Ambiental, en el drea de influencia, para el cumplimiento de directrices del ente
gubernamental.

9. Ejecutar las demas actividades afines que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y de conformidad con la normatividad vigente.

10. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales.

11. Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el area de desempefo en virtud de su
competencia.

12. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion del
servicio,

13. Las demas funciones que le sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los lineamientos del PAB-POS responden a las directrices emanadas por los entes
nacionales en areas de la salud.

2. Los programas de Inspeccion, Vigilancia y Control se desarrollan en su totalidad en todos los
municipios del Departamento dentro de los parametros establecidos por normas vigentes.

3. Los informes presentados responden a las necesidades de actualizar informacion para la
toma de decisiones por parte de los niveles directivos.

4. La disponibilidad de los equipos y herramientas garantizan el desarrollo y cumplimiento de
las actividades programadas.

5. En las funciones asignadas, el autocontrol ejercido, aseguran la calidad permanente en la
prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sanitaria ambiental vigente.

2. De la estructura de la organizacion, Mision, Vision y Plan de Desarrollo de la Gobernacion
de Santander.

3. Técnicas de capacitacion y manejo de relaciones humanas.

4. Metodologias de Evaluacion y Disefio de Proyectos,

5. En informatica e Internet

0 3 0CT 2013
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V1. EVIDENCIAS

De desempefio: observacién directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

R TUDOS

Titulo de Formacién Profesional en: Ingenieria Experiencia profesional de doce (12)
Ambiental y de Saneamiento, Ingenierla de |meses de trabajo en salud ambiental,
Saneamiento y Desarrolic Ambiental, Ingenieria segun sus funciones.

Ambiental, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
de Alimentos. Ingenieria Agrénoma, Ingenieria
“orestal. Médico Veterinario v Zootecnista. Médico
Veterinario, Zootecnista, Administrador Agropecuario.
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| |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL* |
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 08
No. de cargos: 6
Dependencia; Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: - Quien Ejerza Supervision Directa
DIRECCION DE SALUD INTEGRAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de asistencia técnica a los actores del sistema a nivel municipal de las
provincias asignadas para garantizar el cumplimiento de competencias propias del departamento

y de los municipios en acciones de salud publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Evaluar el grado de cumplimiento de los indicadores de salud publica de acuerdo a la
normatividad vigente, en cada uno de los componentes para analizar logros vy dificultades,
en coordinacion con los integrantes del equipo provincial.

Realizar asistencia técnica, a los planes de beneficios colectivo (PAB -POS - POS) del
SGSSS, acorde con las competencias territoriales con el fin de garantizar el cumplimiento
de la normatividad vigente.

Supervisar actividades de Implementacién de la Estrategia de Atencion Primaria (APS) en
coordinacién con el equipo de Salud Departamental y Municipal con el fin de articular a
todos los actores del SGSSS o aquella que se defina por parte de la autoridad sanitaria
nacional.

Supervisar actividades de monitoreo a la ejecucién de los recursos del Plan de Atencion
Basica PAB-POS en los municipios de la provincia, proyectando reportes de las anomalias
detectadas para ser presentados a los entes de control,

Realizar asistencia técnica a las entidades territoriales para garantizar la utilizacién
adecuada del aplicativo de control de la gestién en salud publica @ implementaciéon, de las
guias de gestién del PAB y POS elaboradas por el nivel nacional.

Coordinar y concertar acciones de participacion intersectorial, interinstitucional y comunitaria
a fin de garantizar el mayor impacto de las intervenciones colectivas del PAB-POS en la
transformacion de las condiciones de salud de los municipios de la provincia.

Realizar asistencia técnica al equipo de salud municipal en la formulacién e implementacion
de los POAS en los municipios asignados, para garantizar el cumplimiento de las

competencias propias.
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8. Realizar asistencia técnica y capacitacion a los miembros del Consejo Territorial de
Seguridad Social en Salud para el adecuado desarrollo de sus funciones como instancia de
participacion social y control ciudadano que lidere el desarrollo de |a salud publica.
9.

Realizar informes oportunamente cuando sean requeridos por los inmediatos superiores,
para la toma de decisiones.

10. Ejecutar las demas actividades afines que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza

del cargo y de conformidad con la normatividad vigente.

11. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su

responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales.

12. Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el drea de desempefio en virtud de su

competencia.

13. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacién del

servicio.

14. Las demas funciones que le sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

1.

2

a.

4,

5.

6.

7.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
El grado de cumplimiento de los indicadores de salud publica responden en su totalidad a
las normas o directrices del ministerio y del ente territorial, que correspondan a las metas y
estrategias establecidas por la subdireccién de Salud Publica.

La asistencia técnica a los planes de beneficios colectivos, responden en un 100% a las
competencias territoriales segin normas vigentes.

Las actividades de supervision a la implementacion de la Estrategia de Atencién Primaria
(APS) garantizan la articulacién de todos los actores del SGSSS.

El monitoreo de la ejecucion de los recursos del PAB, responde a procesos de supervision
cuyos resultados se reportan a los entes de control segun los hallazgos.

Las actividades de asistencia técnica a los entes territoriales se desarrollan en el 100% del
nucleo provincial asignada.

El impacto de las acciones PAB y POS se garantizan con la participacion intersectorial,
interinstitucional y comunitaria coordinado y concertado en un 100% con los actores del
sistema.

La asistencia técnica al consejo territorial se realiza en un 100% a los CLSS de los
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municipios asignados.

8. Los informes presentados responden a las necesidades de actualizar informacién para la
toma de decisiones a nivel Departamental ¥ Municipal.

9. La disponibilidad de los equipos y herramientas garantizan el desarrollo y cumplimiento de
las actividades programadas.

10. En las funciones asignadas, el autocontrol ejercido, aseguran la calidad permanente en la
prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente del Salud Publica y Sistema de Seguridad Social en Salud.

De la estructura de la organizacién, Misién, Visién y Plan de Desarrollo en particular de la
Secretaria de Salud y en general de la Gobernacién de Santander.

En informatica e Internet.

Técnicas de capacitacion y manejo de relaciones humanas.

AW M-

VI. EVIDENCIAS
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS

| EXPERIENCIA

Titulo de Formacién profesional en el area de la| Experiencia relacionada de doce (12)
Salud. meses en salud publica. (No incluye el
afio rural).

0 3 0CT 2013
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" 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL"
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 08
Mo. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ej Su Directa
DIRECCION DE SALUD — GRUPO DE )CIO g
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de asistencia técnica, vigilancia y control en lo relacionado con acciones de
salud puablica-Programa PAl que se realicen en el Departamento a los diferentes actores del
SGSS para el cumplimiento l:ln la normatividad vigente del sector.

SCRIPCIK "L :Il CIOMES ESENCIALES

1. Realizar la pfogmnm técni;:u y financiera del anrama Ampliado de Inmunizaciones en
el departamento de acuerdo al andlisis de la situacion Departamental con el fin de garantizar
el cumplimiento de metas y objetivos propuestos.

2. Supervisar la Implementacion de los lineamientos del PAB-POS para el cumplimiento de la
normatividad vigente, Guias de Atencion Integral contenidas, relacionados con el programa
ampliado de inmunizaciones y demas normas vigentes que las modifiquen o adicionen.

3. Realizar asesoria y asistencia técnica para la toma de decisiones relacionadas con la
formulaciébn de planes y proyectos del Programa Ampliado de Inmunizaciones a la Direccion
de Salud y a la Subdireccion de Salud Pablica Departamental, conforme a los lineamientos
nacionales y la normatividad vigente del PAI.

4. Supervisar el cumplimiento de las competencias departamentales relacionadas con el
Programa Ampliado de Inmunizaciones a los diferentes actores del Sistema, para el
cumplimiento de la responsabilidad departamental.

5. Realizar asesoria y asistencia técnica, sobre politicas, lineamientos, normatividad y gestion
del PAI, a los funcionarios responsables de la administracién y desarrollo técnico operativo
de éste programa a nivel departamental y municipal, para cumplir con competencias propias
del sector.

6. Coordinar la participacién interinstitucional e intersectorialidad para el cumplimiento de
lineamientos, obietivos v metas del PA

7. Coordinar la implementacion de estrategias de Promocién y difusién de derechos y deberes
y estrategias de informacion, educacion, comunicacion segin la necesidad y contexto
departamental y municipal que propendan por cambios reales en el conocimiento, actitudes
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10.

11,

12.

13.

14,

18.

y précticas de individuos y colectividades frente a la vacunacion en todos los grupos objeto
del PAI, en particular los mas vulnerables.

Realizar el analisis epidemiologico de los eventos objeto PAI, con el fin de verificar los
avances en coberturas de vacunacién, eficiencia de los COVES municipales y
departamental y cumplimiento de indicadores de vigilancia en salud plblica de las
enfermedades prevenibles por vacunacitn, en coordinacién con vigilancia de la salud
publica.

Supervisar el cumplimiento del monitoreo de la calidad de la red de frio, para garantizar la
calidad de los biolégicos. y el diagnéstico de la red actualizado.

Formular conceptos técnicos de evaluacion de los proyectos de complementariedad y
concurrencia de la SSD referente al PAI, con el fin de validar las ejecuciones.

Ejecutar las demas actividades afines que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y de conformidad con la normatividad vigente.

Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales.

Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el drea de desempefio en virtud de su
competencia.

Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion del
servicio.

Las demas funciones que le sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4,

l__g;l__lﬂ.gp informacion del programa ampliado de inmunizaciones responde en su totalidad a datos | L

El suministro de los biol6gicos se realiza de manera oportuna a traves de los centros de
distribucion Departamental y Provincial cumpliendo con la normatividad de la red de frid.

Las coberturas de todos los biolégicos objetos del PAI responden a coberturas utiles segun
lo acordado con el nivel Nacional.

Los informes de calidad y eficiencia de la gestion evaluada, responden a los estandandares
exigidos por el Ministerio de Proteccién Social.

Las actividades de asistencia técnica garantizan el cumplimiento de los indicadores y metas
propuestos en el plan de desarrollo.
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actualizados que permiten |la toma acertada y oportuna de decisiones.

V.

Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Misidn, Vision y Plan de Desarrollo de la Gobernacidon de Santande.
Normas técnicas del programa ampliado de inmunizaciones.
Metodologias y Evaluacion de Proyectos.

ok o

Vi. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
| De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita,

| Titulo de Formacién profesional en: Enfermeria. | Experiencia relacionada en Salud Pubuce
- PAl de Veinticuatro (24) meses.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL*
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: o8
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: e Quien Ejerza Supervision Directa
DIRECCION DE SALUD INTEGRAL - DE Y DEMOGRAFIA
. AL

Fortalecer los procesos de vigilancia en Salud Publica para orientar las acciones en salud
colectiva a nivel departamental y municipal, conforme a las normas y lineamientos nacionales y
departamentales.

.
=SEM FII

| 2=

1. Fortalecer la vigilancia en Salud Publica a nivel departamental y municipal, para la toma
oportuna de decisiones en Salud Publica.

2. Realizar actividades de asesoria, asistencia técnica, seguimiento y control de la gestion del
sistema de vigilancia en salud plbica a las secretarias de salud municipal con el fin de
mejorar los procesos de Vigilancia en Salud Publica a nivel Departamental Municipal.

3. Participar activamente en el ajuste de los eventos sujetos a vigilancia en Salud Publica, para
la obtencién de informacién oportuna y confiable que permita orientar ¥ priorizar las acciones
de promocién y prevencion en salud.

4. Participar activamente en la realizacion de las unidades de analisis, comités de vigilancia
epidemiologica y comités extraordinarios en salud publica para garantizar la adecuada
formulacion de medidas de control, planes, programas que permitan el bienestar de la
comunidad.

5. Coordinar y participar en investigaciones epidemiologica de campo ante la presencia de
brotes y epidemias que permitan un adecuado control de las mismas.

6. Coordinar a nivel Departamental la vigilancia activa de los eventos que por su naturaleza lo
requieran,

7. Realizar informes oportunamente cuando sean requeridos por los inmediatos superiores,
para la toma de decisiones.

8. Coordinar las demas actividades afines que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y de conformidad con la normatividad vigente para fortalecer la vigilancia

epidemiologica.
0 3 OCT 2UT_3: .
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9. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales.

10. Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el 4rea de desempefio en virtud de su
competencia.

11. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion del
servicio.

12. Las demas funciones que le sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

. ERIOS DE i

1. EIl proceso de vigilancia en Salud Publica fortalecidos en el 100% de los municipios del
Departamento.

2. Las actividades de asesoria, asistencia técnica, seguimiento y control ejecutadas en el 100%
de los municipios del Departamento.

3. El proceso de ajuste de eventos sujetos a vigilancia en Salud Publica operando de manera
periddica desde los 87 municipios y el Departamento.

4, Las unidades de analisis, comités de vigilancia epidemioldgica y comités extraordinarios en
salud pablica se realizan de manera periddica y de acuerdo a necesidades establecidas.

5. Las investigaciones epidemiolégicas de campo ante la presencia de brotes y epidemias con
participacién y orientacidn desde el nivel departamental.

6. La vigilancia activa de los eventos de interés en salud piblica, coordinada y ejecutada en el
100% de los municipios del departamento.

7. Los informes responden a las necesidades de actualizar el diagnostico de los municipios,
para la toma de decisionas por parte de los niveles directivos.

B. En las funciones asignadas, el autocontrol ejercido, aseguran la calidad permanente en la
prestacion del servicio. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del Sistema de Vigilancia en salud publice

2. Mision, visién y Plan de Desarrolio de la Gobernacion de Santanoe: .

3. Vigilancia en Salud Plblica.

4. En informatica e Internet
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V1. EVIDENCIAS

De desempefio: observacién directa en el puesto de trabajo

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.

De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Formacién profesional en el area de la Experiencia relacionada de Doce (12)
Salud. meses en vigilancia en salud publica.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL*
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 08
No. de cargos: 1
geﬂandancia Donde se ubiqua el cargo

argo del Jefe Inrmd-mto TR Quien Ejerza Supervision Directa

Emmwmmp-afmmmmmmmmmduummia.
necesarios para la toma de medidas de control en los municipios del Departamento.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Aplicar conocimientos profesionales en la implementacion de los lineamientos del PAB-POS
de acuerdo a la normatividad vigente relacionado con el Laboratorio Departamental de Salud

Fuablica (LDSP) en el departamento y demas normas que las modifiquen, para garantizar la
ejecucion de los mismos.

Realizar analisis fisicoquimicos de Bebidas Alcohdlicas con el fin de apoyar actividades de
vigilancia y control de los programas de Salud Ambiental.

Implementar mecanismos que permitan desarrollar la capacidad del Laboratorio para el
analisis de medicamentos mediante el montaje de las técnicas analiticas en apoyo a las
actividades de vigilancia y control del programa de Salud Ambiental.

Realizar asistencia técnica, supervision y evaluacion a los diferentes procedimientos

relacionados con el area de trabajo, para asegurar el cumplimiento de las normas de
calidad.

Desarrollar proyectos de investigaciéon aplicados a la salud pablica que permitan fortalecer la
capacidad y calidad de los procesos del Laboratorio Departamental de Salud Piblica.

Realizar informes oportunamente cuando sean requeridos por los inmediatos superiores,
para la toma de decisiones.

Ejecutar las demas actividades afines que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y de conformidad con la normatividad vigente.

Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
agponsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institlucionales.

Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el drea de desempefic en virtud de su

0.3 0CT 2013
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competencia.

Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion del
servicio.

Las demas funciones que le sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los lineamientos del PAB-POS responden a las directrices emanadas por los entes
nacionales en areas de la salud.

Los resultados de los analisis fisicoquimicos califican la calidad de los productos estudiados
con el fin de tomar oportunamente los correctivos necesarios.

El montaje de nuevas técnicas con tecnologia de punta, posicionan el laboratorio
permitiendo aumentar la capacidad resolutiva en forma eficaz y oportuna.

Los informes responden a las necesidades de actualizar el diagnéstico de los municipios,
para la toma de decisiones por parte de los niveles directivos.

En las funciones asignadas, el autocontrol ejercido, aseguran la calidad permanente en la
prestacion del servicio.

Pl =

oo W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sanitaria vigente relacionada con técnicas analiticas de laboratorio.
De la estructura de la organizacion, Misién, Visién y Plan de Desarrollo de la Gobernacién
de Santander.
Manejo de equipos especializados propios de su competencia.
Generales en Bioseguridad de labaratorios.
Disefio de Proyectos de investigacion.
En informética e Internet.

Vi. EVIDENCIAS

De desempefio: observacién directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Titulo de Formacién profesional en: Quimica, Experiencia profesional de Doce (12)

meses.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 218
Grado: o8
Mo. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
DIRECCION DE & =C ROGRAMA SALUD AMBIENTAL)

Formular acciones de Prevencién, Vigilancia y Control de riesgos relacionados con los
medicamentos y las sustancias potenciaimente toxicas, para garantizar el cumplimiento de la
politica farmacéutica nacional y el cumplimiento de las disposiciones legales sobre uso y manejo
de plaguicidas.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la realizacion de actividades de Vigilancia y control de la produccion, expendio,
comercializacion y distribucion de medicamentos incluyendo aquellos que causen
dependencia o efectos psicoactivos potenciaimente dafiinos para la salud y sustancias
potencialmente toxicas.

2. Implementar el modelo de vigilancia de los riesgos y efectos en salud asociados al consumo
de medicamentos con el fin de controlar los casos y brotes de intoxicaciones agudas y
cronicas relacionadas con los medicamentos y sustancias potencialmente toxicas.

3. Ejecutar actividades de monitoreo a los factores de riesgo del ambiente general y laboral
asociados con el uso y manejo de plaguicidas, asi como de los dafios en la salud de la
poblacion ocasionados por la exposicion ambiental u ocupacional a plaguicidas u otras
sustancias toxicas para facilitar el diagnostico por intoxicaciones

4. Ejecutar actividades relacionadas con el Programa de Vigilancia Epidemiolégica de
Plaguicidas Organo fosforados y Carba matos VEOQO para el fortalecimiento del mismao.

5. Eiecutar actividades de vigilancia y control de las entidades responsables de monitoreo
Jioiogico de Poblacion Ocupacional expuesta a plaguicidas para garantizar el cumplimiento
de las normas.

6. Realizar informes oportunamente cuando sean requeridos por los inmediatos superiores,
para la toma de decisiones

7. Participar en la elaboracién de proyectos de investigacion relacionados con el drea de Salud |
Ambiental, que contribuyan a la aplicacion de politicas publicas de salud.
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10.

g i

12.

13.

Orientar las actividades de Inspeccion, Vigilancia y Control de los Factores de Riesgo
asociados al Ambiente, el Consumo y las Zoonosis que afectan la salud humana realizadas
por los tecnicos operativos ubicados en los diferentes municipios, en el area de su influencia
para mejorar |a calidad de vida de la poblacion del Departamento.

Participar en actividades de Informacién, Educacién y Comunicacion (IEC), que se
desarrollan en areas relacionadas con la Salud Ambiental, para dar cumplimiento a
programacion previamente establecida.

Ejecutar actividades de Inspeccion, Vigilancia y Control de los Factores de Riesgo
asociados al Ambiente, el Consumo y las Zoonosis que afectan la salud humana en la
cabecera de provincia o en el municipio donde se requiera del area de su influencia para
garantizar el cubrimiento total de la acciones en salud publica.

Ejecutar visitas de asistencia técnica, asesoria y supervisién de las actividades referentes a
Salud Ambiental, en el area de influencia, para el cumplimiento de directrices del ente
gubermnamental.

Ejecutar las demas actividades afines que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

N

Los programas de Inspeccion, Vigilancia y Control se desarrollan en su totalidad en todos
los municipios del Departamento dentro de los parametros establecidos por normas
vigentes.

Las actividades de monitoreo a los factores de riesgo del ambiente general y laboral,
mejoran la calidad de vida de la poblacién ocupacionalmente expuesta a plaguicidas o a
otras sustancias toxicas.

Las actividades de vigilancia y control a las entidades responsables de monitoreo biolégico
de Poblacion Ocupacional expuesta a plaguicidas permiten ejercer el control al
cumplimiento de las normas vigentes.

Los informes presentados responden a las necesidades de actualizar informacién para la
toma de decisiones por parte de los niveles directivos.

Las actividades de Inspeccién, Vigilancia y Control de los Factores de Riesgo asociados al
Ambiente, el Consumo y las Zoonosis que afectan la salud humana realizadas por los

‘técnicos operativos ubicados en los diferentes municipios, en el area de su influencia para

mejorar |a calidad de vida de |la poblacién del Departamento se orientan de acuerdo con la
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normas vigentes. l

6. Las actividades de Informacion, Educacién y Comunicacién (IEC), que se desarrolian eni

areas relacionadas con la Salud Ambiental se ejecutan, para dar cumplimiento a
programacion previamente establecida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente relacionada con la politica farmacéutica nacional y el manejo de
sustancias potencialmente toxicas.
De la estructura de la organizacién, Mision, Vision y Plan de Desarrolio de la Gobernacién
de Santander.
Técnicas de capacitacion y manejo de relaciones humanas,
Metodologias de Evaluacién y Disefio de Proyectos.
En informatica e Internet.

hbhw M

VI. EVIDENCIAS e ]
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
n ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiulo de Formacién profesional en: Quimico|Catorce (14) meses de experiencia
Farmacéutico. profesional.

Tarjeta o matricula profesional en Ilos casos
reglamentados por la Ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL i
Ejecutar, supervisar, controlar actividades de administraciéon, inspeccitn, vigilancia y control
segun las competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar la
calidad, oportunidad y aplicacién de las normas legales vigentes para el sector.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar informacién y asistencia técnica al personal que labora en las IPS con el fin de
orientarlos y facilitarles los lineamientos a seguir de acuerdo con normas vigentes.

2. Realizar visitas de verificacion al cumplimiento de los estandares y normas vigenies
relacionados con la habilitacibn y acreditacién de entidades y/o personas naturales o
| iurigica:

3. Responder por la informacidon actualizada y |la documentacion de (REPSS) de los
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10.

11.

12.

establecimientos registrados en la dependencia para garantizar el control y vigencia de la
misma.

Organizar y ejecutar programas de capacitacién necesarios para ilustrar y orientar a los
usuarios y representantes de los establecimientos farmacéuticos y cosméticos en nuevas
normas y procedimientos de acreditacion y funcionamiento.

Coordinar la implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la
prestacion de los servicios de la red publica y privada del sector salud.

Contribuir al cumplimiento de las condiciones técnico administrativa y de suficiencia
patrimonial y financiera de los Prestadores de Servicios de Salud de conformidad con las
normas vigentes.

Realizar conceptos tecnicos de viabilidad en lo relacionado al programa medico
arquitectonico y brindar asistencia tecnica, de conformidad con las normas vigentes.

Presentar los informes de visitas realizadas y formular recomendaciones necesarias a los
representante legales de las IPS y/o propietarios, haciendo seguimiento para el cumplimiento
de acuerdo a los protocolos establecidos por el ente nacional.

Realizar el proceso de recepcion de la documentacién de inscripcion, novedades o
actualizacion en el sistema REPSS (Registro Especial de Prestadores de Servicios de
Salud).

Promover el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacion de los servicios
de la red piblica y privada del sector salud.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La informacion y asistencia técnica al personal que labora en las IPS con el fin de orientarios
y facilitarles los lineamientos a seguir estos se deben realizar de conformidad con normas
vigentes.

Las visitas de verificacion al cumplimiento de los estandares y normas vigentes relacionados
con la habilitacion y acreditacion de entidades y/o personas naturales o juridicas, se ejecutan
de acuerdo a normas vigentes,
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3. La informacién actualizada y la documentacion de los establecimientos registrados en Ia

dependencia para garantizar el control y vigencia de la misma se responde segin las
normas vigentes.

4. Los programas de capacitacion necesarios para ilustrar y orientar a los usuarios y
representantes de los establecimientos farmacéuticos y cosméticos en nuevas normas y
procedimientos de acreditacién y funcionamiento se ejecutan segun normas vigentes.

5. La implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacion de los
servicios de la red publica y privada del sector salud se apoya segin normas vigentes.

6. El cumplimiento de las condiciones técnico administrativa y de suficiencia patrimonial y
financiera de los Prestadores de Servicios de Salud de conformidad con las normas
vigentes,

7. Los informes de visitas realizadas y formular recomendaciones necesarias a los directores
técnicos y/o propietarios, haciendo seguimiento para el cumplimiento de acuerdo a los
protocolos establecidos por el ente nacional se presentan segliin normas vigentes.

8. El proceso de recepcion de la documentacién de inscripcion, novedades o actualizacién en
el sistema REPSS (Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud) se ejecuta de
conformidad con normas vigentes.

9. El Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacién de los servicios de la red
publica y privada del sector salud se debe promover de acuerdo con normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente del Salud Publica y Sistema de Seguridad Social en Salud.

De la estructura de la organizacién, Misién, Visién y Plan de Desarrollo en particular de la
Secretaria de Salud y en general de la Gobernacion de Santander.

En informatica e Internet.

Técnicas de capacitacién y manejo de relaciones humanas.

AW R

Vi. EVIDENCIAS

De desempeiio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil DE

Titulo profesional en 4reas de Ciencias de la Salud. |Catorce (14) meses ae expenencic
profesional.

Tarjeta o© matricula profesional en los casos

| reglamentados por la Ley.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de asistencia técnica, vigilancia y control en lo relacionado con acciones de
salud publica-Programa SALUD MENTAL que se realicen en el Departamento a los diferentes
actores del sistema general de seguridad social para el cumplimiento de la normatividad vigente
del sector.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Realizar actividades relacionadas con el Componente de Salud Mental de acuerdo al
analisis de la situacion Departamental con el fin de garantizar el cumplimiento de metas y
objetivos propuestos.

Formular conceptos técnicos de evaluacion de los proyectos de complementariedad y
concurrencia de la Secretaria de Salud Departamental, referente al programa de Salud
Mental, con el fin de validar las ejecuciones.

Apoyar la coordinacion y orientacion del programa de emergencias y desastres en Salud
Mental.

Elaborar propuesta de guia de atencién en emergencias en Salud Mental de conformidad
con las normas vigentes.

Supervisar la Implementacion de los lineamientos del CRU a los diferentes actores del
sistema, relacionados con el programa de Salud Mental, para el cumplimiento de las normas
vigente.

Realizar asesoria y asistencia técnica para la toma de decisiones relacionadas con la
formulacion de planes y proyectos a nivel Departamental y Municipal, del Componente de
CRU, Emergencias y Desastres, conforme a normatividad vigente.

Programar reuniones de concertacién con diferentes actores para la atenciobn en Salud
Mental a personas remitidas por el CRUE siguiendo directrices Institucionales.

Orientar la contrareferencia de los usuarios reportados en Salud Mental.

Realizar gestion técnica del funcionamiento de los sistemas de vigilancia de Salud Mental
existentes en la Secretaria de Salud Departamental, para contribuir al mejoramiento de
indicadores.

Coordinar la participacion interinstitucional e intersectorialidad para el cumplimiento de
lineamientos, objetivos y metas del componente del CRU, Emergencias y Desastres.

. Presentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

requerimientos y directrices institucionales,
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|12 Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con 1a naturaieza

del cargo.

——==—s=a = 2
IV. CRITERIOS DE

Las actividades relacionadas con el Componente de Salud Mental se realizan, de acuerdo
al analisis de la situacion Departamental con el fin de garantizar el cumplimiento de metas y
objetivos propuestios.

2. Los conceptos técnicos de evaluacibn de los proyectos de complementariedad vy
concurrencia de la Secretaria de Salud Departamental se formulan, al programa de Salud
Mental, con el fin de validar las ejecuciones.

3. La coordinacion y orientacion del programa de emergencias y desastres en Salud Mental se
apoyan de conformidad con los normas vigentes.

4. Las propuestas de gula de atencibn en emergencias en Salud Mental, se elaboran de
conformidad con las normas vigentes.

5. La Implementacion de los lineamientos del CRU a los diferentes actores del sistema,
relacionados con el programa de Salud Mental, se supervisan para el cumplimiento de las
narmas vigente.

6. La asesoria y asistencia técnica para la toma de decisiones relacionadas con la formulacién
de planes y proyectos a nivel Departamental y Municipal, del Componente de CRU,
Emergencias y Desastres, se realizan conforme a normatividad vigente.

7. Las reuniones de concertacién con diferentes actores para la atencién en Salud Mental a
personas remitidas por el CRUE se programan siguiendo direcirices Institucionales.

B. La gestion técnica del funcionamiento de los sistemas de vigilancia de Salud Mental
zxistentes en la Secretaria de Salud Departamental, se realizan para contribuir al
mejoramiento de indicadores.

9. La participacidn interinstitucional e intersectorialidad, se coordinan para el cumplimiento de
lineamientos, objetivos y metas del componente del CRU, Emergencias y Dasastres.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nommatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Misidn, Visidn y Plan de Desarrolio de la Gobernacion de Santander.

3. Metodologias de Evaluacion y Disefio de Provectos

4. Administracion de Servicios de Salu:

: Vi. EVIDENCIAS
De desempefio. observacién directa en el puesto de trabajo
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De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Formacion profesional en: Psicologia. Catorce (14) meses de experiencia
profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
 reglamentados por la Ley.
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DECRETO No. DE 2013

J I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL*

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 218

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Ca;gn del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa

RECCION DE DE SERVICIOS, VIGILANCIA Y CONTROL - DE
El ASEGURAMIENTO Y AFI.IA‘EﬂI
li. PROPOSITO PRINCIPA

| Ejecutar, supervisar, controlar actividades de administracin, inspeccion, vigilancia y control
segun las competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar la
calidad, oportunidad y aplicacién de las normas legales vigentes para el sector.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =]

1. Realizar asistencia técnica y coordinar la ejecucion de los requisitos para la
descentralizaciéon administrativa del sector salud de acuerdo a la normatividad vigente en
Seguridad Social.

2. Revisar, analizar y presentar los requisitos del proceso de descentralizacion administrativa
del sector saiud para el concepto técnico correspondiente aplicando las normas vigente en
aseguramiento estipuladas por el Ministerio de Proteccion Social.

3. Realizar asesoria, asistencia técnica y participar con los demas sectores e instituciones
departamentales y nacionales en el desarrolio de proyectos sostenibles que propendan por
el mejoramiento de la calidad de vida la poblacién cumpliendo con las directrices del
Ministerio de Proteccién Social.

4. Promover y brindar asistencia técnica en los municipios del departamento en la formulacién
de proyectos de inversién social municipal en salud de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Apoyar a las dependencias de la Secretaria de Salud Departamental y municipios en la
elaboracion de proyectos de inversion en salud a nivel departamental, de acuerdo a la
normatividad vigente.

6. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales.

7. Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el 4rea de desempefio en virtud de su
competencia.

|_8. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacién del
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servicio.

Las demas funciones que les sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

En los procesos de descentralizacion que realizan los municipios en el sector salud, se
brindara la asistencia técnica con celeridad para los respectivos certificados con el fin de que
ellos asuman las competencias propias del sector, cumpliendo con las leyes vigentes.

La normalizaciéon de los procesos se orientara a lograr el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos en el Plan sectorial y en el Plan de Desarrollo del Sector Salud.

Los requisitos exigidos seran controlados y supervisados de acuerdo a las leyes vigentes.

La formulacién de proyectos sostenibles por las Instituciones departamentales y Nacionales
en Los Planes Sectoriales asesorados, se logran con la participacién de cada uno de los

actores fijados por la Ley,

La asistencia técnica realizada a los municipios del departamento y a las dependencias de la
Secretaria de Salud Departamental en la formulacién de proyectos promovera a mejorar la
calidad de vida en la aplicacion de los proyectos de inversion social cumpliendo las
directrices del Ministerio de Proteccién Social.

El buen uso de los equipos asignados para el desempefio de las funciones responde a las
necesidades Institucionales de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

El autocontrol ejercido sobre las funciones asignadas aseguran la calidad permanente de la
prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OB wp

NG

De los procesos de descentralizacion administrativa de la salud a nivel municipal.

De la organizacién administrativa e Institucional del Ente Gubernamental.

En participacion social

En Informéatica Internet y Software SINERGIA

En Manejo De normatividad: Ley 715/01, Ley 10/90, Ley 100/83, Decreto 027/03, Decreto
1976/94.

De Proteccidn Social apoyados por la Ley 785/02,

De metodologias para elaboracion de proyectos de inversion social.

VI. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

0 3 0CT 2013_??
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VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA e
1 ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Areas de Ia Salud, | Veinticuatro (24) meses de experiencia

| Administracion Publica, Administracién de Empresas, | profesional relacionadsa
| Inaenierias. Administracién financiera. Contaduria
administrador del sector publico.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL®
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 08
MNo. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa

DIRECCION SALUD INTEGRAL — GRUPO PROMOCION Y PREVENCION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar politicas publicas en Salud y alimentaciéon nutricional en el Departamento de Santander,
de acuerdo con los planes sectoriales, nacionales y las normas vigentes para el sector salud.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

8.

Realizar la programacién, coordinacion, evaluacion, vigilancia y control de las actividades
de seguridad alimentaria y nutricional en el departamento, de acuerdo a normas vigentes del
Ministerio de la Proteccion Social que competan.

Realizar asesoria en la formulacion y adopcién de los planes y programas de seguridad
Alimentaria y Nutricional en el Departamento, en armonia con las politicas planes y
programas nacionales y departamentales, de acuerdo a normas vigentes del Ministerio de la
Proteccién Social que competan.

Vigilar y controlar la aplicacién de normas técnicas y cientificas en seguridad alimentaria y
nutricional expedida por los organismos de direccién del Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

Realizar asistencia técnica y control a los planes de atencién basica en los municipios,
conforme a las normas vigentes que competan.

Coordinar actividades de capacitacion en Seguridad alimentaria y Nutricional segun
normatividad vigente del Ministerio de Proteccidén Social que competa.

Elaborar informes sobre avances, contenidos, resultados e impacto de los programas y
actividades desarrolladas en el drea de su competencia. Y propender los ajustes indicados
conforme a normas vigentes Ministerio de Proteccion Social que competan.

Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales.

Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el area de desempefio en virlud de su
competencia.

VS : by
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9. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacién del
servicio.

10. Las demas funciones que les sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Las Actividades de evaluacion, vigilancia y control de Seguridad Alimentaria y nutricional del
Departamento se realizan de acuerdo a los parametros procedentes del Ministerio de
Proteccién Social.

2. Los Planes y Programas de Seguridad Alimentaria y Nutricional serédn asesorados en
armonia con las politicas planes y programas Nacionales y Departamentales,

3. La aplicacion de normas técnicas y cientificas en Seguridad Alimentaria y Nutricional seran
vigiladas y controladas de acuerdo a lineamientos del Sistema General de Seguridad Social
en Salud.

4. Los Planes de Atencion Basica —PAB- en los municipios seran elaborados con la asistencia
técnica y control de acuerdo a las normas vigentes del Ministerio de Proteccién Social que
competan.

5. Las actividades de capacitacion en Seguridad Alimentaria y Nutricional se coordinaran de
acuerdo a la normatividad vigente

6. Los informes sobre avances, contenidos resultados e impacto de los programas de
actividades desarrolladas seran elaborados cumpliendo los parametros establecidos por el
Ministerio de Proteccién Social.

7. El buen uso de los equipos asignados, para el desempefio de las funciones responde a las
necesidades con las directrices del superior inmediato.

8. El autocontrol ejercido sobre las funciones asignadas asegura la calidad permanente de |a
prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
En Politicas, planes, programas nacionales de alimentacion y nutricién.
En Normatividad Vigente Lineamientos PAB
En Salud Publica.
En informatica e Interme*
De la estructura y organizacional administrativa, misién y visién de la Enuaaa.
Vi. EVIDENCIAS
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
| De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias. informes

_____ B3 SCT 2[”3 80
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'De conocimiento: prueba verbal o escrita.
i

__VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional de la salud en nutricién.

|

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional.

—
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: PROFESIONAL*
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218
Grado; 09
Mo. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa

_DIRECCION SALUD INTEGRAL
__i. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y orientar acciones y medidas de promocion, prevencion y control con el fin
de reducir la morbimortalidad de las enfermedades de transmisién vectorial,

1.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar asistencia técnica al Plan de Atencion Basica a los municipios del Departamento de
Santander, en armonia con las politicas planes y programas nacionales.

Programar y distribuir los medicamentos (insumos criticos) de las enfermedades de interés
en Salud Publica: Leishmaniosis, Malaria, Enfermedad de Chagas, conforme a los
lineamientos del Ministerio de Proteccion social,

Coordinar con el equipo de ETV los procedimientos, y medidas de prevencién vigilancia y
control de las Enfermedades de Transmision Vectorial Leishmaniosis, Malaria, Enfermedad
de Chagas, Dengue y Fiebre Amarilla, dando cumplimiento a las normas vigentes en lo
concemiente a competencias departamentales de las ETV y la prevencién y control de las
mismas.

Participar en proyectos de investigacién, buscando disminuir la morbimortalidad de
Leishmaniosis, Malaria, Enfermedad de Chagas, dengue y Fiebre Amarilla, dando
cumplimiento a las normas vigentes en lo concerniente a competencias departamentales de
.as ETV y la prevencion y control de las mismas.

Realizar actividades de apoyo a proyectos del laboratorio de Entomologia del laboratorio de
Salud Pdblica, dando cumplimiento a las guias de manejo de las ETV, segin normatividad
vigente

Dar un adecuado uso a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales.

Apovar las diferentes acciones gque desarrolla el area de desempefio en virtud de su
“amDetencia.

B. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion del
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servicio.

9. Las demas funciones que les sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

V. CRITERIOS DE

1. La asistencia que se realiza a los municipios en PAB proporciona un adecuado manejo a las
politicas planes y programas nacionales.

2. La programacion y distribucion de medicamentos para Leishmaniosis, malaria y Enfermedad
de Chagas, se hacen de acuerdo a las normas y lineamientos del Ministerio de Proteccion
Social y Secretaria de Salud.

3. Los funcionarios del programa de ETV en coordinacion Institucional vigilan y controlan las
ETV dando cumplimiento a las normas vigentes,

4. Los proyectos de investigacion emanados por la Secretaria de Salud buscan la disminucién
de morbimortalidad conforme a los paréametros establecidos de Ley.

5. La Unidad Basica de Entomologia del Laboratorio de Salud Publica cuenta con el apoyo
cientifico del programa ETV, para gestionar proyectos conforme a lo establecido por la
normatividad vigente.

6. El autocontrol ejercido sobre las funciones asignadas aseguran la calidad permanente de la
prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—
B

En Planes de Asistencia operativa y cientifica de los eventos de Salud Publica del
Departamento.

De bionomia, aspectos ecologicos y etolégicos de los vectores de las ETV.

En manejo de Enfermedades de transmisién vectorial =ETV.

En aspectos eco epidemiolégicos de las ETV.

En Informética e Internet y Sistemas de Informacion Geogréafico.

De la estructura administrativa y organizacional, mision y vision de la Entidad

B ol

VI. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil ISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en el area de la salud, 4rea de|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Clencias basicas, Biologla o entomologia. profesional.

——— *,
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_ i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Nivel: o PROFESIONAL® 1
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: o

No. de cargos: 1

gﬁpendancia: Donde se ubique el cargo

Ejecutar, supervisar, controlar actividades de administracion, inspeccion, vigilancia vy control
segun las competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar la
calidad, oportunidad y aplicacidn de las normas legales vigentes para el sector,

—

[ - MCION UNCIONE: SENCIALES

1. Analisis de las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos presentados mensualmente
por el IPS y las Empresas Sociales del Estado Publicas, con el fin que cumplan con los
parametros establecidos por &l Ministerio de Proteccién Social,

2. Revision y Aprobacion de los presupuestos de las IPS y las ESE piblicas, dando
cumplimiento a los parametros aplicados por la Administracion Departamental y las matrices
establecidas por el Gobierno nacional.

3. Control permanente y oportuno a los entes municipales y departamentales puablicos con
respecto al pago en forma oportuna de los Aportes Patronales, dando cumplimiento a lo
establecido en la Norma vigente.

4. Apoyo permanente de control y vigilancia efectuada a las IPS y ESE publicas dal
departamento, respecto al recaudo y la ejecucidn de los recursos recibidos, dando
cumplimiento a lo establecido en la Norma vigente.

5. Seguimiento e inspeccién en la pare financiera, administrativa y presupuestal de los
recursos recibidos por los entes municipales correspondientes al Régimen Subsidiado, Salud
Fublica y Oferta de acuerdo a la normatividad vigente en Seguridad Social.

6. Efectuar las Interventorias financieras, administrativas y presupuéstales y rendir los informes
comespondientes de las IPS y ESE municipales y departamentales que sean requeridos por
los Organismos de Control locales, departamentales v nacionales conforme a jos Drolocolo:
establecidos por el Ente Gubernamenta,

7. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales.

U3 0CT 2013__ 84
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B. Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el area de desempefio en vidud de su
competencia.

9. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacion del
Servicio.

10. Las demas funciones que les sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los informes presentados mensualmente por cada una de las Instituciones del orden
departamental o municipal seran analizados y corregidos se ajustaran a las disposiciones
legales vigentes.

2. Los presupuestos presentados por las IPS, y las Empresas Sociales del Estado, una vez
analizados se asignaran los recursos a cada uno de ellos, dando cumplimiento a los
lineamientos establecidos por el Ente Institucional.

3. Los recursos se verifican con las partidas asignadas a cada Ente con el fin de controlar y
constar los pagos realizados mes a mes de los aportes en salud, pension, riesgos
profesionales, cajas de compensacion familiar, dando cumplimiento a la resolucion 3815 de
2003,

4. Los recursos girados por el Ente Nacional, se les efectuard seguimiento, control y
supervision cumpliendo con las politicas de Ley.

5. Los recursos recibidos por los Entes municipales y departamentales, se les realizard
seguimiento con el fin de que estas partidas se ejecutan Unicamente para fines especificos,
de acuerdo a la Normatividad vigente en Seguridad Social.

6. Los informes rendidos de las Interventorias efectuadas a las IPS y ESE municipales y
departamentales, se enviaran a los organismos de control quienes son los entes encargados
de determinar responsabilidades, conforme a la normatividad vigente.

| 7. El autocontrol ejercido sobre las funciones asignadas asegura la calidad permanente de la
prestacion del servicio.

8. El buen uso de los equipos asignados para el desempefio de las funciones responde a las
necesidades Institucionales de acuerdo con las directrices de superor inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. De Mormatividad vigente en el area de presupuesto y financiera del sector salud.
2. De nomativided vigente de Seguridad Social en Salud

0 3 0CT 2013
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4.  En Informatica e intermnei.
5. De la estructura y erganizacién administrativa de la Entidac.

Vi. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo

| D& conocimiento: orueba verbal o escrita

| De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, astrategias, informes.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
—— l%'.-!’"’ E ESTUDIC

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area Financiera. Adminisirador Veinta (200 meses de
lde Emoporesas. Administracién Pablica. Contaduria O | relacionaa:
!Econcnua. |

L
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 09

No. de cargos: 15

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ej Supervision Directa
DIRECCION DE PLANEACION DE MEJORAMIENTO EN SALUD - GRUPO DE SISTEMAS

INTEGRADOS DE INFORMACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar labores de investigacion, asistencia técnica, administrativa y administracién del Sistema
Integral de Informacién en Salud para el desarrollo y generacién de la informacién con calidad ¥
oportunidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar procesos de desarrollo y administracién del Sistema Integral de Informacién en
Salud, para garantizar calidad y oportunidad al usuario,

2. Realizar labores de procesamiento y administracion de las bases de datos que forman parte
del sistema de informacién, para facilitar la toma de decisiones.

3. Realizar soporte técnico en el manejo de herramientas computacionales, para garantizar su
actualizacion.

4. Organizar procesos de capacitacion y asistencia técnica a los actores del sistema de
informacion en salud, para cumplir con la implementacién y actualizacién del Sistema de
Informacion.

5. Redactar y generar reportes requeridos con base en la informacién almacenada en el
sistema para apoyar la gestién y toma de decisiones.

6. Presentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La formulacion activa en el proceso de desarrollo y administracion del sistema de
informacién, conforme a las normas y politicas trazadas, garantizard un efectivo
cumplimiento de los objetivos del sistema.

— —
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La organizacion de las labores de procesamiento y administracion de las bases de datos
garantiza un manejo eficiente, eficaz y técnico de la informacién.

ol

3. El soporte técnico brindado a los usuarios garantiza un manejo eficiente y eficaz de las
herramientas computacionales con que cuenta el sistema de informacién.

4. La organizacién de los procesos de capacitacién y asistencia técnica a los actores del
sistema permite un mejor desempefio del mismo.

5. La generacion de reportes requeridos se hard de manera oportuna y con calidad, conforme a
los lineamientos definidos en la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mision, vision y plan de desarrollo de la Secretaria Departamental de Salud y del drea de
sistemas de informacidn.
2. Procesamiento y administracién de bases de datos.
3. Normas esenciales que regulan y definen el Sistema de Informacién del Sistema General de
Seguridad Social en Salud.

VI. EVIDENCIAS
De desempefio: observacién directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

EQUIS

= IE=MNLC

Tltulo profesional en: Ingenieria de Sistemas. Dieciseis (16) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

Ejecutar, supervisar, controlar activi jes de administracion, inspeccion, vigilancia y contro
segun las competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar la
calidad, oportunidad y aplicacion de las normas legales vigentes para el sector.

__1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Contribuir en la actualizacidn del Diagndstico de Salud del Departamento. para e
cumplimiento de las normas y competencias de la entiaz.

2. Elaborar y actualizar los proyectos requeridos para cumplimientos de metas del plan de
desarrollo siguiendo directrices institucionales.

— =S ——
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Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la linea Programatica asignada, para el
desarrollo del mismo.

Ejercer vigilancia y control a las actividades del Flan operativo Anual para realizar los
informes y ajustes requeridos.

Realizar asistencia técnica y capacitacion a los actores del sistema general de seguridad
social en salud para todo lo relacionado en el drea de su competencia.

Responder por el mejoramiento del Sistema de inspeccion, vigilancia y control en la linea
Programatica a su cargo, con el fin de cumplir lineamientos establecidos por la entidad.

Desamollar asistencia técnica en las acciones de promocion y prevencion del Plan de
Intervenciones colectivas y del Plan Obligatorio de Salud a los Municipios del departamento
para cumplir con la normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. La actualizacién del Diagnostico de Salud del Departamento se apoya, para el cumplimiento
de las normas y competencias de la entidad

Entregando informes actualizado sobre avances, contenidos, resultados e impacto de cada
linea Programatica para la toma de decisiones.

Planificando y realizando las actividades del Plan Operativo Anual de la Linea Programatica
Asignada garantiza el cumplimiento de las metas de la entidad.

Realizando visitas de Inspeccitn, vigilancia y control a lo relacionado con salud publica en un
100% a los actores sobre el cual se tiene competencia.

Los programas de capacitacion se realizan de acuerdo a las necesidades de actualizacion
de procedimientos y normas.

La inspeccién, vigllancia y control a las actividades y requisitos exigidos en salud publica,
responden a los lineamientos técnicos establecidos para el desarrollo del sistema.

Los informes requeridos de las acciones realizadas en los Municipios del departamento se
elaboran en forma clara y oportuna ante la entidad competente de acuerdo a la normatividad
vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social.
En Salud Piblica,
En Informéatica.

De la estructura organizacién administrativa, misién, visién y Plan de Desarrollo de la
Secretaria de Salud Departamental.

Vi. EVIDENCIAS
De desempefio: observacién directa en el puesto de trabajo

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes,
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Ao -

RE 'OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en Areas de Ciencias de la Salud. | Dieciseis (16) meses de experiencia
profesional,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.

DIRECCION DE - GRUPO oL ¥
1l

Fortalecer los procesos de epidemiologia y demografia para orientar las acciones colectiva e
individuales en salud a nivel departamental y municipal, conforme a las normas y lineamientos
nacionales y departamentales.

=

X FUNCIONES
1. Participar en la actualizacion del Diagnéstico de Salud del Departamento, para el
cumplimiento de las normas y competencias de la entidad.

2. Fortalecer la vigilancia en Salud Publica a nivel departamental y municipal, para la toma
oportuna de decisiones en Salud Publica.

3. Coordinar y participar en investigaciones epidemiolégica de campo ante la presencia de
brotes y epidemias que permitan un adecuado control de las mismas

4. Realizar asistencia técnica y capacitacidn a los actores del sistema general de seguridad
social en salud para todo lo relacionado en el 4rea de su competencia.

Participar activamente en la realizacion de las unidades de andlisis. comités de vigilancia |
epidemiolégica y comités extraordinarios en salud publica para garantizar la adecuada
formulacion de medidas de control, planes, programas que permitan el bienestar de la |
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comunidad,

]

Realizar analisis epidemiologico y seguimiento de los eventos de interes en salud publica a
su cargo, para tomar decisiones en promocion y prevencion de acuerdo normas vigentes.

Realizar informes oportunamente cuando sean requeridos por los inmediatos superiores,
para |la toma de decisiones.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La actualizacion del Diagnostico de Salud del Departamento, para el cumplimiento de las
normas y competencias de la entidad se deben participar de acuerdo con normas vigentes.

El proceso de vigilancia en Salud Publica a nivel departamental y municipal, para la toma
oportuna de decisiones en Salud Publica, se fortalece de acuerdo con normas vigentes. l
Las investigaciones epidemiologica de campo ante la presencia de brotes y epidemias que
permitan un adecuado control de las mismas, se coordinan de acuerdo a normas vigentes.

La asistencia técnica y capacitacion a los actores del sistema general de seguridad social en
salud para todo lo relacionado en el 4rea de su competencia se realizan segin normas
vigentes,

La realizacion de las unidades de andlisis, comités de vigilancia epidemiologica y comités
extraordinarios en salud pablica para garantizar la adecuada formulacién de medidas de
control, planes, programas que permitan el bienestar de la comunidad, debe participar de
acuerdo a normas vigentes.

El analisis epidemiolégico y seguimiento de los eventos de interes en salud publica a su
cargo, para tomar decisiones en promocién y prevencidn se deben realizar, de acuerdo
normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W N

Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social.

En Salud publica.

En informatica e Internet.

De la estructura administrativa y organizacional, mision, visién y plan de desarrollo de la

Entidad.
Epidemioclogia E i
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V1. EVIDENCIAS l
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo |

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

w DE ESTUDIO Y EIIER%

S S ERIENCIA

Titulo Profesional en el drea Ciencias de la Salud. Dieciseis (16) meses de experiencia
profesional,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
_reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE SALUD INTEGRAL

Ejecutar, supervisar, controlar a&ﬂuidmﬂ; de administracion, inspeccion, vigilancia y control
segun las competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar la
calidad, oportunidad y aplicacién de las normas legales vigentes para el sector. .

L L L ! Eal 3

1. Realizar acciones de asistencia técnica para los programas de Salud Pablica en el
Departamento de acuerdo a las normas establecidas en el Plan Intervenciones Colectivas.

2. Realizar asistencia técnica al recurso humano del secior y a los entes territoriales en la |
correcta foma y remision de muestras al Laboratorio Departamental cumpliendo con los
protocolos establecidos por el Instituto Macional de Salud.

3. Realizar planes, programas y proyectos en materia de salud ambiental, en lo de su
competencia en coordinacion con las autoridades ambientales y agropecuarias.

4. Coordinar la realizacion de proyectos, en materia de prevencién de riesgos del consumo de
alimentos y bebidas, en la competencia departamental, y realizar su seguimiento y
evaluacion, en coordinacion con las entidades competentes.

5. Realizar acciones para el cumplimiento de normas vigentes de orden sanitario previstas por
la ley, coordinando y supervisando las acciones de vigilancia y control sanitario y las
delegadas al departamento.

| 6. Coordinar y evaluar acclones del area ambiental para unificar desempefio entre actores dei
departamento, salud pulblica y laboratorio departamental de salud publica.

7. Proponer y desarrollar programas de capacitacion relacionadas con el #rea de su
competencia.

—_—

03oct2013 o,




opislllon b Colbrndin

7 —
DECRETO.No- /. [ | DE 2013

8. Participar en la elaboracion, revisibn y adecuacion de los protocolos de atencidn para el

10.

11,

diagnoéstico de enfermedades, aplicando los pardmetros exigidos por el Ministerio de Salud.

Participar en los comités coordinadores de las acciones de diagndstico, vigilancia y control
requeridas y de competencia del area en cumplimiento a la normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las acciones de asistencia técnica para los programas de Salud Publica en el Departamento
se realizan, de acuerdo a las normas establecidas en el Plan Intervenciones Colectivas.

La asistencia técnica al recurso humano del sector y a los entes territoriales en la correcta
toma y remision de muestras al Laboratorio Departamental se realiza, cumpliendo con los |
protocolos establecidos por el Instituto Nacional de Salud.

Los planes, programas y proyectos en materia de salud ambiental, en lo de su competencia
se realiza, en coordinacion con las autoridades ambientales y agropecuarias.

La realizacion de proyectos, en materia de prevencién de riesgos del consumo de alimentos
y bebidas, en la competencia departamental, se coordina y realiza en coordinacién con las
entidades competentes.

Las acciones para el cumplimiento de normas vigentes de orden sanitario previstas por la
ley, se realizan coordinando y supervisando las acciones de vigilancia y control sanitario y
las delegadas al departamento.

La acciones del area ambiental se coordinan y evaluan para unificar desempefio entre
actores del departamento, salud publica y laboratorio departamental de salud pablica.

Les programas de capacitacion relacionadas con el area de su competencia se desarrollan
de acuerdo con las directrices institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.

Normatividad vigente en salud piblica.
Ley 715/01, resoluciones 4547/98 — 02344/98 — 412/2000 y circular 018/04 y Decreto

1571/93 del Ministerio de Salud.

0 3 0CT 2013,
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Responder y desarrollar actividades de capacitacién en diagnéstico, vigilancia y control de
tuberculosis para contribuir a la formacién y desarrolio del recurso humano del sector, de
acuerdo a los lineamientos y normas de la Institucién y Ministerio de salud.

Asistir y participar en la elaboracion, revisidbn y adecuacion de los protocolos de atencién
para el diagnostico de la tuberculosis y lepra en el Departamento, aplicando los pardmetros
exigidos por el Ministerio de Salud y el Instituto Nacional de Salud.

Asistir y participar en los comités coordinadores de las acciones de diagnostico, vigilancia y
control de la tuberculosis y la lepra en cumplimiento a la normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las pruebas de diagnéstico que realizan Entes territoriales de Il y Il nivel apoyadas con el
surginistm de insumos conforme a los protocolos del Ministerio de Salud e Instituto Nacional
de Salud.

La sensibilidad y especificidad en las pruebas diagnésticas evaluadas mejoraran la
valnfaphn de los casos de tuberculosis y lepra, de acuerdo a los protocolos establecidos por
el Ministerio de Salud y el Instituto Nacional de Salud.

. Las astratag}au y metodologias disefiadas para la capacitacion de bacteridlogos y auxiliares
de laboratorio permitiran el apoyo técnico en la vigilancia epidemiologica conforme a los
protocolos establecidos para la vigilancia en Salud Publica.

El apoyo técnico a las Instituciones Prestadoras de salud se brindara en forma oportuna
optimizando resultados acordes a los protocolos y normatividad vigente establecida.

La prestacion del servicio del Laboratorio de Salud Publica como organismo rector de las
pruebas diagnosticas de tuberculosis y lepra, mantiene el excelente desempefio en control
de calidad realizado por el Instituto Macional de Salud y la supervision directa a los
Laboratorios de la Red Departamental en cumplimiento de la normatividad vigente.

La participacion en la elaboracion revision y adecuacion de los protocolos de atencidn para
el diagnostico de la tuberculosis y lepra se supervisara indirectamente a los laboratorios de
acuerdo a los protocolos establecidos.

0 3 0CT 2013 .
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lepra serda de manera participativa en los comités, cumpliendo con los parametros
establecidos en la normatividad. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. De guias de manejo integral para Lepra y Tuberculosis.

De entrenamiento para el procesamiento de muestras para diagndstico de Tuberculosis y
lepra.

De la normatividad legal vigente.
De Seguridad Social.

En Salud Publica.

En Informatica e Internet

]

o ;s W

De la estructura organizacional administrativa, misién y visién de la Entidad_

VIi. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
“ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Bacteriologia o Laboratorio | Dieciseis (16) meses de experiencia
Clinico. profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
_reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE PLANEACION DE MEJORAMIENTO EN SALUD -GRUPO DE |
INFRAESTRUCTURA EN SALUD

1i. PROPOSITO PRINCIPAL |

Ejecutar actividlades de soporte tecnico y aplicacion de conocimientos en los procesos

administrativos para promover el desarrollo de proyectos, planes y programas segun

competencias del ente territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Realizar actividades de soporte en los procesos administrativos y técnicos, dilioenciana:
informes, consultas y proyectando conceptos técnicos para responder a los requerimientos
de los usuarios y Actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

2. Atender consultas del usuario interno, externo y tutelas y proyectarlas para firma del superior

0 3 0CT 2013
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10.

inmediato los documentos, informes conceptos relacionados con la vigilancia y control en los
diferentes aspectos del Régimen contributivo en el Departamento.

Proyectar respuestas a las solicitudes en asuntos del area desempefio, teniendo en cuenta
las competencias que corresponden a la Secretaria de Salud Departamental.

Realizar consultas y hacer biusqueda de documentos que sirvan de soporte al cumplimiento
de tramites y procesos del area de desempefio.

Coordinar actividades requeridos para el desarrollo de procesos y procedimientos de la
direccion, de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Realizar visitas de inspeccion y vigilancia previa designacion del inmediato superior para
responder a los requerimientos y delegaciones que efectie la Superintendencia Nacional de
Salud, Ministerio de Salud y demas organismos de control de conformidad con normas
vigentes.

Responder por el cumplimiento divulgacion y aplicacién de normas vigentes gue son
reguladas y son de competencia del area de su competencia.

Articular con las dependencias de la Secretaria de Salud las acciones los procesos gue se
deban implementar para garantizar el cumplimiento de la misién de la entidad.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
reguerimientos vy directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las actividades de soporte en los procesos administrativo y técnicos se desarrollan acatando
las instrucciones del superior de acuerdo a las necesidades de la dependencia, su
competencia y criterios técnicos, del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Los conceptos, las consultas y las respuestas a los requerimientos, derechos de peticidn y
tutelas se realizan de acuerdo a los procedimientos y los plazos establecidos dentro de la
antidad.

Las respuestas a las solicitudes en asuntos del area desempefio, teniendo en cuenta las
competencias que corresponden a la Secretaria de Salud Departamental se proyecta de
acuerdo a directrices institucionales.

Las consultas de documentos que sirvan de soporte se realizan al cumplimiento de tramites
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y procesos del area de desempeno. ] |

3. Las actividades requeridos para el desarrolio de procesos y procedimientos de la direccion,
se realizan de acuerdo a los lineamientos institucionales.

6. Las visitas de inspeccién y vigilancia previa designacion del inmediato superior para

responder a los requerimientos y delegaciones que efectie la Superintendencia Nacional de

| Salud, Ministerio de Salud y demas organismos de control se realizan de conformidad con
normas vigentes,

7. El cumplimiento divulgacion y aplicacién de normas que reguladas responde con las normas
vigentes en el area de su competencia.

8. Las dependencias de la secretaria de salud las acciones los procesos que se deban articular
e implementar para garantizar el cumplimiento de la misién de la entigaa.

ENC -5

Seguridad Social en Salud y de servicios de

salud.

2. Del manejo administrativo en el sector pablico y del Sistema General de Seguridad Social en
Salud,

3. En administracion en los procesos técnicos y aplicacién del autocontrol ¥ gestion de la|
calidad en los componentes del Sistema General de Seguridad Social en Salud. '

4. En informatica e Internet.

5. De la estructura administrativa y organizacional, misién y visién de la entidad

6. De la misidn, visibn y estructura ente territorial, planes sectoriales, politicas, plan de
desarrollo del sector salug

4 VI. EVIDENCIAS
De desempefio: observacién directa en el puesto de trabajo

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Ingenieria, Arquitectura, | Dieciseis (16) meses de experiencia
Urbanismo v afines o Areas Administrativas. profesiona’

Tarjeta o matricula profesional en los casos t
| reglamentados por la Ley. |

0 30CT 2013
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DIRECCION DE DESARROLLO DE SERVICIOS IVC - GRUPO DE ASEGURAMIENTO Y |
AFILIACION

il PRINCIPAL

Ejecutar, supervisar, controlar actividades de administracion, inspeccion, vigilancia y control
segln las competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar la
calidad, oportunidad y aplicacién de las normas legales vigentes para el sector.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asesoria y asistencia técnica en aseguramiento a los diferentes actores del sistema
para fortalecer el cumplimiento de competencias y funciones conforme a la normatividad
vigente que competa.

2. Ejercer actividades de vigilancia y control en el cumplimiento de competencias y funciones
propias del aseguramiento a los diferentes actores del sistema de acuerdo a las directrices
emanadas por el Ministerio de Salud.

3. Realizar interventorias a los convenios de cofinanciacion de régimen subsidiado para
garantizar el cumplimiento de los objetos establecidos en los mismos.

4. Coordinar y desarrollar acciones inherentes a las fases precontractuales, contractuales Yy pos
contractuales de los convenios y/o contratos del régimen subsidiado con el fin de garantizar
el normal desarrollo y ejecucion.

5. Supervisar la elaboracién, radicacién y ejecucion de los contratos de regimen subsidiado
para el cumplimiento de normas vigentes.

6. Atender requerimientos de los entes de control y adelantar diligencias preliminares
relacionadas acordes con el aseguramiento para garantizar el cumplimiento normativo.

7. Elaborar informes sobre avances, contenidos, resuitados e impactos de los programas y
actividades desarrolladas en el drea de su competencia para apoyar la gestién propia del
aseguramiento,

8. Consolidar y producir informacién necesaria en el desarrolic de actividades del
aseguramiento, con el fin de dar cumplimiento a la ley.

8. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo. i

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
03 0CT 2013 B
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1. Las obligaciones contractuales de administracion de recursos deben garantizar la atencion |
integral en salud de los afiliados y/o beneficiarios de acuerdo a lo normado. |

2. Los diferentes actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud se vigilan vy |
supervisan en el cumplimiento del aseguramiento de acuerdo a la normatividad vigente. |

3. Los Entes Territoriales deben garantizar el cumplimiento de competencias y funciones
proplas del aseguramiento de acuerdo a la normatividad exigida por Ley. |

4. La informacion de gestion del aseguramiento elaborada, debe ser veraz, oporiuna y
confiable para la toma de decisiones aplicando la normatividad vigente emanada por el
Ministerio de Salud.

5. La informacién consolidada de las actividades del régimen Subsidiado optimiza el
cumplimiento de los lineamientos trazados por el Ministerio de Salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
De normatividad vigente en aseguramiento.

En jurisprudencia y doctrina propias del aseguramiento.

1
2

| 3. Técnicos administrativos organizacionales.
4.  En normas de contratacion e interventorias. '
5

De la estructura, organizacién administrativa e Institucional, mision y vision del Ente
Gubernamental

6. En Informatica e internet

Vi. EVIDENCIAS
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
Titulo profesional en Areas de Ciencias de la Salud, | Dieciseis (16) meses de experiencia
| Economia, Administracién, Contaduria y afines. | profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos _]
reglamentados por |a Ley. B i )
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DIRECCION DE SALUD INTEGRAL - GRUPO DE SERVICIOS DE SALUD INDIVIDUALES

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de planes, programas y procesos que apoyen la prestacion de servicios de
salud individual en lo cubierto para poblacidon pobre no asegurada y en lo no cubierto por los
planes de beneficios establecidos en la normatividad vigente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A

Coordinar actividades y procesos requeridos para la contratacion de los servicios de salud
de la poblacion pobre no asegurada y los no cubiertos por el subsidio a la demanda en el
Departamento de Santander, conforme a la normatividad vigente.

Coordinar el seguimiento al acceso y calidad de los servicios de salud individual en la Red
contratada, de conformidad con lineamientos institucionales y normas vigentes.

Ejercer control de los Convenios Interadministrativos y adicionales de las Empresas Sociales
del Estado del Departamento de Santander, para el cumplimiento de la efectiva prestacion
de lo servicios, de acuerdo con la Normatividad vigente.

Elaborar informes requeridos por los Organismos de control del orden nacional y
departamental respecto a la prestacion de servicios de salud individual en lo cubierto para
poblacién pobre no asegurada y en lo no cubierto por los planes de beneficios, de acuerdo a
los protocolos establecidos por el Ente Gubernamental.

Atender de manera pronta, efectiva y oportuna los Derechos de Peticion, Quejas y Reclamos
referente a la prestacion de servicios de salud individual en lo cubierto para poblacidn pobre
no asegurada y en lo no cubierto por los planes de beneficios.

Presentar informes peribdicamente de las actividlades desarolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el Superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo,

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

3.

Las obligaciones contractuales de administracion de recursos deben garantizar la atencion
integral en salud de los afiliados y/o beneficiarios de acuerdo a lo normado.

Los diferentes actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud se vigilan y
supervisan en el cumplimiento del aseguramiento de acuerdo a la normatividad vigente.

Los Entes Territoriales deben garantizar el cumplimiento de competencias y funciones
. propias del aseguramiento de acuerdo a la normatividad exigida por Ley. ‘
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"4 La informacién de gestion dei aseguramiento elaborada, debe ser veraz, oporluna y|

confiable para la toma de decisiones aplicando la normatividad vigente emanada por el
Ministerio de Salud.

5. La informacion consolidada de las actividades del régimen Subsidiado optimiza
cumplimiento de los lineamientos trazados por el Ministerio de Protecciéin Social.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De normatividad vigente en aseguramiento.
En jurisprudencia y doctrina propias del aseguramiento.
Técnicos administrativos organizacionales.
En normas de contratacion e interventorias.

el

L AN

De la estructura, organizacién administrativa e Institucional, misidn y visién del Ente
Gubernamental

6. En Informaética e Internet

Vi. EVIDENCIAS

.. W BVIDENCIAS k
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Areas de las Ciencias de la|Dieciseis (16) meses de expeariencia
Salud o el de Economia, Administracion, Contaduria profesional.

y Afines

Tarjeta © matricula profesional en los casos
[ reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE DESARROLLO DE SERVICIOS, VIGILANCIA Y CONTROL -GRUPO
SOGC

__1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, supervisar, controlar actividades de administracion. inspeccion, vigilancia y contro

segun las competencias de la dependencia aplicando ios conocimientos propios para garantizar ia
calidad, oportunidad y aplicacién de las normas legales vigentes para el sector,

| == L ] - () = K - B ol = 4 _4
1. Realizar informacion y asistencia técnica al personal aue labora en las IPS con el fin de
| orientarlos y facilitarles los lineamientos a seguir de acuerdo con NOMMas viaente:

2. Realizar visitas de verificacion al cumplimiento de los eslandares y normas vigggtesl
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relacionados con la habilitacion y acreditacion de entidades y/o personas naturales o
juridicas.

3. Responder por la informacién actualizada y la documentacion de (REPSS) de los
establecimientos registrados en la dependencia para garantizar el control y vigencia de la
misma.

4. Organizar y ejecutar programas de capacitacion necesarios para ilustrar y orientar a los
usuarios y representantes de los establecimientos farmacéuticos y cosméticos en nuevas
normas y procedimientos de acreditacion y funcionamiento.

5. Coordinar la implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la
prestacion de los servicios de la red publica y privada del sector salud.

6. Contribuir al cumplimiento de las condiciones técnico administrativa y de suficiencia
patrimonial y financiera de los Prestadores de Servicios de Salud de conformidad con las
normas vigentes.

7. Presentar los informes de visitas realizadas y formular recomendaciones necesarias a los
representante legales de las IPS y/o propietarios, haciendo seguimiento para el cumplimiento
de acuerdo a los protocolos establecidos por el ente nacional.

8. Realizar el proceso de recepcion de la documentacion de inscripcidn, novedades o
actualizacion en el sistema REPSS (Registro Especial de Prestadores de Servicios de
Salud).

8. Promover el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacion de los servicios
de la red plblica y privada del sector salud.

10. Supervisar y controlar actividades de administracion, inspeccion, vigilancia y control segun
las competencias de la dependencia.

11. Desarrollar actividades para fortalecer el control al Reporte de base de datos y registros de
los prestadores de Servicios de Salud (REPSS), segin la norma vigente.

12. Presentar informes peribdicamente de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales,

13. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacion y asistencia técnica al personal que labora en las IPS con el fin de l:rfriszn'ta=l1|:m*‘|I
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y facilitarles los lineamientos a seguir y se realiza segun normas vigentes.

2. Los estandares y normas vigentes relacionados con la habilitacion y acreditacibn de
entidades y/o personas naturales o juridicas para su cumplimiento se ejecutan de acuerdo a
normas vigentes.

3. La informacion actualizada y la documentacion de los establecimientos registrados en la
dependencia para garantizar el control y vigencia de la misma se responden de conformidad
con normas vigentes,

4. Los programas de capacitacion necesarios para ilustrar y orientar a los usuarios y
representantes de los establecimientos farmacéuticos y cosméticos en nuevas normas y
procedimientos de acreditacién y funcionamiento se organizan segin normas vigentes.

5. La implementacién del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacion de los
servicios de la red publica y privada del sector salud, se apoyan de acuerdo con normas
vigentes.

6. El cumplimiento de las condiciones técnico administrativa y de suficiencia patrimonial y
financiera de los Prestadores de Servicios de Salud se contribuyen de conformidad con las
normas vigentes.

7. Los informes de visitas realizadas y formular recomendaciones necesarias a los
representante legales de las IPS y/o propietarios, se presenta haciendo seguimiento para el
cumplimiento de acuerdo a los protocolos establecidos por el ente nacional.

8. EIl proceso de recepcion de la documentacién de inscripcion, novedades o actualizacién en
el sistema REPSS (Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud) se debe
ejecutar segun normas vigentes.

9. EIl Sistema Obiligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacion de los servicios de la red
pablica y privada del sector salud se promueve de acuerdo normatividad vigente.

.J. Las actividades de administracion, inspeccién, vigilancia y control segin las competencias
de la dependencia se organizan y supervisan de conformidad con normas vigentes.

11. Las actividades para fortalecer el control al Reporte de base de datos y registros de los
prestadores de Servicios de Salud (REPSS), se desarrolla segin la norma vigente

=

V. CO NOCI =

1. Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social.
2. En Metodologias de evaluacién y disefio de proyectos.

3. En normas de Acreditacién v Control
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En Administracibn en Salud.
En Informatica e Internet.

N3O

En normas de acreditacidn, inspeccion, vigilancia y control de medicamentos.
De la estructura organizacional administrativa, misién y vision de la Entidad.

Vi. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.

De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo profesional en: Areas de Ciencias de la Salud,
Economia, Administracion, o Ingenierias.

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

Dieciseis (16) meses de experiencia

profesional.

U 3 0CT 2013
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I I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 218

Grado: 10

MNo. de cargos: 5

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerzs ervision Directa

¥ ECCIOR

PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar actividades que permitan el desamollar los planes, programas y proyectos de
promaocion social para el desarrolio de politicas y estrategias del nivel nacional y territorial.

Hil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar y evaluar planes, programas y proyectos de promocion social segun lineamientos
nacional y departamental.

2. Disefiar propuestas de inclusion de beneficios en atencion de salud fisica, mental y
psicosocial para poblaciones vulnerables y especiales, de acuerdo con lineamientos
institucionales.

3. Realizar el acompafiamiento desde el sector salud a los diferentes actores de la poblacion
vulnerable en escenario de la promocion social de conformidad con lineamientos
institucionales,

4. Coordinar con el ministerio de salud la atencion a ordenes judiciales de las victimas de la
violencia y el desplazamiento forzado conforme a las normas vigentes.

5. Realizar asistencia tecnica, seguimiento y evaluacion a los municipios en la planeacion y
desarrolio de las acciones dirigidas a poblacion vulnerable y especial.

6. Coordinar acciones de atencion a las diferentes poblaciones vulnerables de manera
interinstitucional e intersectorial de acuerdo a normas vigentes.

7. Presentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
! reguerimientos y directrices institucionales.

8. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO Y
1. Los planes, programas y proyectos de promocion social segin lineamientos nacional y
departamental se deben evaluar segun normas vigentes. i
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2. Las propuestas de inclusion de beneficios en atencion de salud fisica, mental y psicosocial
para poblaciones vulnerables y especiales, se disefian de acuerdo con lineamientos
institucionales.

3. El acompafamiento desde el sector salud a los diferentes actores de la poblacion vulnerable
en escenario de la promocion social se realizan de conformidad con lineamientos
institucionales.

4. La atencion a ordenes judiciales de las victimas de la violencia y el desplazamiento forzado
se coordinan con el ministerio, conforme a las normas vigentes.

5. La asistencia tecnica, seguimiento y evaluacion a los municipios en la planeacion y
desarrollo de las acciones dirigidas a poblacion vulnerable y especial, se realizan de acuerdo
con normas vigentes.

6. Las acciones de atencion a las diferentes poblaciones vulnerables de manera
interinstitucional e intersectorial se coordinan, de acuerdo a normas vigentes.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad vigente del Sistema General de Seguridad Social.
En Salud Publica.
En informética y software.

De la estructura administrativa y organizacional, mision, vision y plan de desarrollo de la
Entidad.

AWM

V1. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita,

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Areas de Ciencias de |a Salud. |Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE SALUD INTEGRAL - GRUPO GESTION DE SERVICIOS DE SALUD

i PROPOSITO PRINCIPAL

A
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segun las competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar la
calidad, oportunidad y aplicacién de las normas legales vigentes para el sector.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir los soportes de los Convenios Interadministrativos, adicionales de las empresas
Sociales del Estado y Hospitales del Departamento, para el respectivo tramite de pago de
aportes de acuerdo a la Normatividad vigente sobre recursos del Sistema General de
Participaciones, ayudas financieras y rentas para el sector salud,

Llevar el control de flujo de los recursos del Sistema General de Participaciones, por
prestacion de servicios y aportes patronales y las rentas cedidas de las Empresas Sociales
del Estado y Hospitales del Departamento, conforme a lo establecido en la normatividad
vigente.

Consolidar la informacién para los pagos de acuerdo a la certificacion de auditoria médica y
financiera de las ESE y Hospitales del Departamento, cumpliendo con la normatividad
vigente del sistema General de Seguridad Social en Salud.

Elaborar informes que los organismos de control de orden nacional y departamental
requieran al respecto, de acuerdo a los protocolos establecidos por el Ente Gubernamental.

Responder los oficios, derechos de peticibn que tengan que ver con el manejo de los
recursos de las IPS publicas y privadas y pagos en general, cumpliendo con el tiempo
establecido por Ley.

Realizar y brindar asesoria financiera para la liguidacibn de los convenios
interadministrativos, contratos firmados con las IPS publicas, privadas y otros, de acuerdo a
la Normatividad vigente sobre recursos del Sistema General de Participaciones, ayudas
financiera y rentas para el sector salud.

Hacer seguimiento, informar y depurar la ejecucién de la reserva de apropiacién de las
vigencias anteriores, segln normatividad vigente que competa.

Presentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

_IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los soportes presentados por las Empresas Sociales del Estado y Hospitales del|
Departamento, se recibirdn y se revisaran para continuar con el tramite respectivo de pago
de aportes, en cumplimiento de la normatividad vigente, Recursos Sistema General de

Participaciones. ‘I} 3 G':T ZU?J
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2. Metodologia aplicada en el control de flujo de los recursos, nos permite generar la
informacién necesaria y requerida en la parte financiera de los recursos sector salud, .
conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

| 3. La informacién consolidada debe ser veraz, oportuna y confiable para la toma de decisiones |
' y asi establecer con precision los estados financieros, con el fin de realizar los respectivos
'; pagos, cumpliendo con la Normatividad vigente del sistema General de Seguridad Social en
| Salud.

4, Los informes solicitados por el Ente del orden Macional y Departamental se elaboraran
cumpliendo con los protocolos establecidos.

5. Los oficios, los informes, Derechos de Peticion pertenecientes a la parte financiera que se
tramitan, se responderan de acuerdo a los parametros de ley.

6. Las asesorias para la liquidacion de convenios [nter administrativos y contratos firmados con
las |PS publicas, privadas y otros, se brindara de manera clara y precisa aplicando la
normatividad establecida de Ley.

|
7. La depuracibn de la reserva de apropiacion de vigencias anteriores se realiza en
cumplimiento a la normatividad vigente que competa.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. En Normatividad vigente del sistema General de Seguridad Social en Salud.
| 2. De laley 715/2001-Ley de Presupuesto - Ley 716 de 2001 !
' En Normatividad vigente sobre recursos del Sistema General de Participaciones, ayudas
financiera y rentas para el sector salud. I
En Informatica.

5. De la estructura organizacional administrativa, misién y vision de la Entidad.

Witnodsl e Vi EVIDENCIAS i
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo T
gﬂ prudu:_:'tq: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.

e conocimiento: prueba verbal o escrita. '

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ]
|Titulo  profesional en: Areas economicas, | Dieciocho ariencia
| Administracion, Contaduria y afines. (18) meses de experiencia

profesional.
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Tarieta o matricula profesional en los casos _ i
reglamentados por la Ley.

| DIRECCION DE DESARROLLO DE SERVIGIOS, RVICIOS, VIGILANCIA Y CONTROL - GRUPO
i, AL

Ejecutar, supervisar, controlar actividades de administracién, Inspeccion. vigilancia y control
segun las competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar la
calidad, oportunidad y aplicacién de las normas legales vigentes para el sector.

| DE ESENCIALES
1. Realizar informacién y asistencia técnica al personal que labora en las IPS con el fin de
orientarios y facilitarles los lineamientos a seguir de acuerdo con normas vigentes.

2. Realizar visitas de verificacion al cumplimiento de los estdndares y normas vigentes

relacionados con la habilitacién y acreditacién de entidades y/o personas naturales o
juridicas.

3. Responder por la informacién actualizada y la documentacién de (REPSS) de los
establecimientos registrados en la dependencia para garantizar el control y vigencia de la
misma.

4. Organizar y ejecutar programas de capacitacion necesarios para ilustrar y orientar a los
usuarios y representantes de los establecimientos farmacéuticos y cosméticos en nuevas
normas y procedimientos de acreditacion y funcionamiento.

5. Coordinar la implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la
prestacion de los servicios de la red pablica y privada del sector salud.

6. Contribuir al cumplimiento de las condiciones técnico administrativa y de suficiencia
patrimonial y financiera de los Prestadores de Servicios de Salud de conformidad con las
normas vigentes,

7. Realizar conceptos tecnicos de viabilidad en lo relacionado al programa medico
drquitectonico y brindar asistencia tecnica, de conformidad con las normas vigentes.

8. Presentar los informes de visitas realizadas y formular recomendaciones necesarias a los
representante legales de las IPS y/o propietarios, haciendo seguimiento para el cumplimiento
de acuerdo a los protocolos establecidos por el ente nacional.

9. Realizar el proceso de recepcidon de la documentacién de inscripcion, novedades o
actualizacién en el sistema REPSS (Registro Especial de Prestadores de Servicios de
Salud).
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.

12.

13.

14.

. Promover el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacion de los servicios

de la red plblica y privada del sector salud.

Coordinar acciones que se realicen en la inspeccion, vigilancia y control de medicamentos
requeridas y que cumplan con las normas vigentes.

Brindar apoyo en actividades de verificacion y autorizacion que se expida a los diferentes
establecimientos farmacéuticos previo cumplimiento de las normas del sector y
procedimientos de la entidad.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La informacion y asistencia técnica al personal que labora en las IPS con el fin de orientarios
y facilitarles los lineamientos a seguir se realizan de acuerdo a normas vigentes.

Los estandares y normas vigentes relacionados con la habilitacion y acreditacion de
entidades yfo personas naturales o juridicas para su cumplimiento se deben ejecutar de
conformidad con normas vigentes.

La informacion actualizada y la documentacion de (REPSS) de los establecimientos
registrados en la dependencia responde a garantizar el control y vigencia de la misma.

Los programas de capacitacibn necesarios para ilustrar y orientar a los usuarios ¥
representantes de los establecimientos farmacéuticos y cosméticos en nuevas normas y
procedimientos de acreditacion y funcionamiento, se ejecutan de acuerdo con normas
vigentes.

La implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacién de los
servicios de la red piblica y privada del sector salud se debe apoyar de acuerdo con normas
vigentes,

El cumplimiento de las condiciones técnico administrativa y de suficiencia patrimonial y
financiera de los Prestadores de Servicios de Salud, contribuyen de conformidad con las
normas vigentes.

Los conceptos tecnicos de viabilidad en lo relacionado al programa medico arquitectonico y
brindar asistencia tecnica, se realizan de conformidad con las normas vigentes.

Los informes de visitas realizadas y formular recomendaciones necesarias a los directores
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técnicos y/o propietarios, haciendo seguimiento para el cumplimiento de acuerdo a los
protocolos establecidos por el ente nacional se presenta de acuerdo con normas vigentes.

| 9. El proceso de recepcién de la documentacién de inscripcion, novedades o actualizacion en
el sistema REPSS (Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud) se realiza de
acuerdo con normas vigentes.

10. Las actividades de verificacion y autorizacion que se expida a los diferentes establecimientos
farmacéuticos se apoyan con previo cumplimiento de las normas del sector y procedimientos
de la entidad.

v TN T YT T T T
- LML = L]
.

En manejo de los protocolos sobre emergencias.

En Metodologias de evaluacion y disefio de proyectos.
En Administracién en Salud.

En Informatica e Internet.

En normas de acreditacion, vigilancia y control.

De la estructura organizacional administrativa, misién y vision de la Entidad.

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Eﬁﬂl Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Areas Ciencias de la Salud, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Economia, Administracion, Ingenieria, Arquitectura, | profesional.

urbanismo y afines.

oo T T B

Tarjeta o matricula profesional en los casos
_reglamentados por la Ley.

Ejecucion de labores profesionales de Mrla,-uum;ncin tecnica, seguimiento y control de las
actividades de orden juridico de competencia del Departamento.

[ 1ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar contratos, convenios, licitaciones requeridas en el area para el cumplimiento de ios
objetivos institucionales y misionales ajustadas a las normas vigentes.
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Emitir concepto juridico y absolver consultas sobre diversas situaciones de derecho
requeridas por el usuario interno y externo en lo pertinente a la interpretacién y aplicacién de
la ley.

Desarroliar y evaluar la aplicacion de normas con el fin de proponer acciones pertinentes
para garantizar su cumplimiento.

Realizar visitas y presentar asistencia técnica juridica a las dependencias de la entidad o
entidades del sector para orientar y direccionar la aplicacién y cumplimiento de la ley.

Realizar y contestar oportunamente demandas, derechos de peticién, acciones de
cumplimiento y tutelas que cursen contra la Administracion Departamental dentro de los
lérminos y competencias que establece la ley para evitar perjuicio.

Participar en los programas de capacitacién en el 4rea de competencia que programe la
institucidn para la actualizacion, organizacién y aplicacion de nuevas normas ¥
procedimientos,

Ejercer representacion en audiencias de conciliacién o procesos judiciales, previo poder
otorgado por el Gobernador y de conocimiento del Secretario de Salud.

Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

_IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La elaboracion de contrato, convenios y licitaciones, responden en su totalidad a las
necesidades de la institucién dentro de los procedimientos establecidos por el ente
gubernamental.

La emision de conceptos juridicos, asistencia técnica juridica y respuesta a tutelas, derechos
de peticibn y demas acciones juridicas se realizan de acuerdo a las necesidades
institucionales dentro de los plazos y términos establecidos por la entidad.

La divulgacion, aplicacion de las normas y participacion en programas de capacitacion se
desarrollan siguiendo los procedimientos establecidos por la institucién para el conocimiento
oportuno de los usuarios internos y externos.

Las investigaciones asignadas asi como los poderes otorgados para representar el ente
gubernamental se ajustan a los lineamientos técnicos, juridicos y procedimentales que
establece la ley.

—
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Normas, jurisprudencia y doctrina del sector.
Normas sobre la funcién publica.

Plan de Desarrollo Departamental.

Normas de contratacion,

En informatica e Internet.

® th A L p =

De la estructura y organizacion administrativa, misidn y visién de la Entidad.

| De conocimiento: prueba verbal o escrita.

L L)

De desempefio: observacion diracta en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes,

————

= L

Titulo profesional en derecho,
|

Tarjeta o matricula profesional en los casos

| reglamentados por la Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesionz..
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 12
No. de cargos: 6
Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: ____Quien Ejerza Supervision Directa
MWEWTWDM-MEW
| .
. PAL

Coordinar asistencia técnica y administrativa al Sistema de Informacién en Salud, para el
desarrollo y generacion de informacion con calidad y oportunidad, con el fin de facilitar la toma
de decisiones de acuerdo normas y estandares de calidad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la implementacién, administracion y seguimiento del Sistema Integral de
Informacién en Salud, de acuerdo con directrices institucionales y normatividad vigente.

2. Realizar informes requeridos conforme a los lineamientos y normas vigentes.

3. Coordinar actividades de capacitacion y asistencia técnica sobre la operacion vy
administracion del Sistema Integral de Informacion en Salud entre los diferentes actores del
Sistema General de Seguridad Social en Salud en el Departamento.

4. Programar actividades de capacitacién y asistencia técnica sobre actualizacion ¥ operacion
de |a red de datos y el Sistema Integral de Informacién a funcionarios de la Secretaria de
Salud Departamental,

5. Coordinar la validacion, almacenamiento y consolidar de las bases de datos que provienen
de las diferentes fuentes como Ministerio de Salud, Instituciones Prestadores de Servicios de
Salud - IPS, Municipios y Empresas Promotoras de Salud — EPS.

6. Coordinar las actividades de mantenimiento de equipos de computo y soporte técnico a los
usuarios internos de la Secretaria de Salud.

7. Coordinar las actividades de administracién, mantenimiento y soporte técnico de la red de
datos y voz de la Secretaria de Salud.

8. Coordinar la administracion y aplicacion de politicas y tecnologias para la seguridad de la
informacion.

|_9. Proyectar las necesidades que en materia de infraestructura de TIC requiera la Secretaria de

F
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10.
1.

12

13.

Salud Departamental.

Administrar la plataforma tecnologica de las TIC de la Secretaria de Salud Departamental.

Implementar lo dispuesto en las normas relacionadas con las TIC en la Secretaria de Salud
Departamental.

FPresentar informes peribdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La implementacion, administracion y seguimiento del Sistema Integral de Informacion en
Salud, se coordina de acuerdo con directrices institucionales y normatividad vigente.

Las informes requeridos se realizan, conforme a los lineamientos y normas vigentes.

Las actividades de capacitacion y asistencia técnica sobre la operacion y administracion del
Sistema Integral de Informacion en Salud entre los diferentes actores del Sistema General

de Seguridad Social en Salud en el Departamento se coordinan de acuerdo con la
normatividad vigente.

Las actividades de capacitacidn y asistencia técnica sobre actualizacion y operacidn de la
red de datos y el Sistema Integral de Informacién a funcionarios de la Secretaria de Salud
Departamental se programan de acuerdo con las normas vigentes.

La validacion, almacenamiento y consolidacion de las bases de datos que provienen de las
diferentes fuentes como Ministerio de Salud, Instituciones Prestadores de Servicios de Salud

- IPS, Municipios y Empresas Promotoras de Salud — EPS se coordinan de acuerdo con las
normas vigentes.

Las actividades de mantenimiento de equipos de computo y soporte técnico a los usuanos
internos de la Secretaria de Salud se coordinan de acuerdo a lineamiento institucionales.

Las necesidades que en materia de infraestructura de TIC requiera la Secretaria de Salud de
la Gobernacién de Santander, esto se debe definir mediante la normatividad vigente.

La plataforma tecnologica de TIC de la Secretaria, debe ser administrada de acuerdo a la
normatividad vigente.

9. Los procesos de desarrollo, mantenimiento y soporte de la plataforma de TIC's de la
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idad idad de la|
e ionali ilidad, oportunidad y seguri
ekt la funcionalidad, confiabi iderados de acuerdo a|
Secretaria, velando por icaclones. deben ser liderad
c::la-ra[:it'm del software, hardware y comunicaci |

directrices departamentales. |

igaci ' jecutados v |
10. Los proyectos de innovacion e investigacion en TIC, deben ser disefiados, ejec ¥y I,
| evaluados de conformidad a la normatividad vigente. |

|

. o}

| 11.Lo dispuesto a normas relacionadas con las TIC en la S_e_creigna _de Sa!ud de la Gobemacion |
| de Santander, debe ser implementado de acuerdo a politicas institucionales. |

|
' ICOS O ESENCIALES SN

T —

Normatividad vigente del sistema de seguridad social en salud

N V. CONOCIMIENTOS
|

Misién, visién y plan de desarrollo de la Secretaria Departamental de Salud.

Estructura y organizacién administrativa de |a Entidad. '

= empefio obesmo——— VI EVIDENCIAS . b
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
| De producto: planes, estudios, Investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes

De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

BT v ?urnfnﬁm——rm“—ne‘——ssmm——ﬁxm e
oo ESTUDIOS L, EXPERIENCIA

| Titulo profesional an: Jﬁgenreria__de_sfs_léﬁ':ég. = | ﬁeﬁrﬁidas_{iﬁ-rﬁe?es__dé_ experiencia |
|

1

2

3. Planeacitn montaje y administracién de Sistemas de Informacion.
i

| _ . profesional.
Tarjeta ¢ Mmatricula profesional en los casos

Lreglamentados por la Ley. I |

[ DIRECCION DE EE_sihﬁELIO_DE SERVICIOS, ViGi| NCIA Y CONTROL - Gii
I0S, VIGI CONTROL - 0 DE
Ig__ mn:-.mmcm SOCIAL nlE‘munY e |
I, ER_D_EE_ IToO

I _ e ——— e — o __._ e Jreee— © e —— T —
E:ur:rilnar y IEI"E-SEFI'D”_EIF. ajustar y ejecutar politicas de participacian al
| salud a nivel de| sistema genaral de seguridad social en gsalyg

de la Prestacién 4 i
| e los Servicios acorde - 1
| materia, de con las politicas sectori

T

- —__II. DESCRIPGION BE FUNCIONES ESENGIALES — |

[ 1. Ejercer Ia epresentatividad dEI_sJ:!o_r?ami:ra_nEEE ONSejo terriotoria
| departamental acorde a normas vigentes.
|
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| us derechos de acuerdo a normas legaies vigentes y a lo de competencia
3. Coordinar acciones d
e control para la implementaciéa P
= - _ : N, conduccidn Seguimi
| eca 10 de Participacion Social en salud en los entes territoriales .’;r m:l;r'er;”::r:;:ﬂg?c:ﬁ: |

general de seguridad social en |
| setapbodbinrie salud que competan al departamento, de acuerdo con las

seguridad i i i
g ad social en salud y comites relacionados con la participacion sccial en salud que

4. Coordin i =1
[ inar la representatividad de la Secretaria de Salud ants el consejo territorial de
| competan al departamento, de acuerdo a normas vigentes |

|

| 5 Coﬂldina accionas nti ] 1 la engracion de 25 I:is I
Qqua Qﬂm Cen IEI Fnst'tumalm.aﬂ =] g i pac ¥
mecansmos de pﬂl’”ﬂlpﬂﬂm i ? E'mPOdE'rEI!IIhEntD de comunidad hacia estos |

EF‘;?‘:‘:'“”?" la construccion de escenarios departamentales, locales y territoriales, de
eliberacion social en lorno a los temas de salud, en la direccién de enfrentar los gra;‘lders
| desafios en la transformacién del sector salud, '

h

| 7. Coordinar la cnns.olidaci;hn ¥ funcionamiento de un Servicio de Atencion a la Cludadﬂnlﬂl
como via para la promocién y proteccién del derecho pablico a la salud de los ciudadanos-as |
I

[ de los entes territoriales del Departamanto

| 8. Generar el desarrollo de estrategias pedagogicas, con el fin de contribuir a la formaciéon de
los ciudadanos en la perspectiva de derechos y responsabilidades sociales en salud de

acuerdo lineamiento institucionales.

i i i i l ia Técnica a las Oficinas de |
cciones de seguimiento y mejoramiento de Asistencia :

il S salud del departamanto, como mecanismo para lograr mayor

Participacién Social del Sector
efectividad y acorde a los modelo de Salud Departamental.

investigacion social en galud, como sustento para procasos de
én de los problemas emergentes de salud.

10, Generar propuestas de
ividades desarrclladas de scuerdo a Icui-|

planificacién en |a resoluci

informes periddicamente da las act
ctrices institucionales.

| 11. Preasemar
requanmiantos y dire

h : =
| 412 Realizar las demas funciones gue le asigne el sup

|
rior inmediato, acorde con la naturaleza

| del cargo. - )
e — Lo e e
e iatividad del sector salud, ams & - e

4. La representativida debe ejercer de acuerdo a normatividad viger - |
-

[ coordinacion, esto se L e :
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Las solicitudes y peticiones de los usuarios de los servicios de salud en la garantia de sus
derechos de acuerdo a normas legales vigentes y a lo de competencia se deben atender
segun normas vigentes,

Las acciones de control para la implementacién, conduccién y seguimiento de los
mecanismo de Participacién Social en salud en los entes territoriales y actores del sistema
general de seguridad social en salud que competan al departamento, se deben coordinar de
acuerdo con las normas vigentes.

La representatividad de la Secretaria de Salud hacia los gobiernos locales, en lo que se
refiere a la gestion local de salud, se coordina y dirige de acuerdo a politicas institucionales.

Las acciones que garanticen la institucionalidad en la generacion de espacios ¥ mecanismos
de participacion y empoderamiento de comunidad hacia estos se deben coordinar segin
normas vigentes.

La construccidn de escenarios departamentales, locales y territoriales, de deliberacién social
en torno a los temas de salud, en la direccion de enfrentar los grandes desafios en la
transformacién del sector salud, ser lidera de conformidad con directrices departamentales.

La consolidacion y funcionamiento de un Servicio de Atencion a la Ciudadania como via para
la promaocién y proteccién del derecho plblico a la salud de los ciudadanos-as de los entes
territoriales del Departamento se deben coordinar segin normas vigentes.

El desarrollo de estrategias pedagogicas, con el fin de contribuir a la formacién de los
ciudadanos en la perspectiva de derechos y responsabilidades sociales en salud de acuerdo
lineamiento institucionales se deben realizar segiin normas vigentes.

Las acciones de seguimiento y mejoramiento de Asistencia Técnica a las Oficinas de
Participacion Social del Sector salud del departamento, como mecanismo para lograr mayor
efectividad y acorde a los modelo de Salud Departamental se deben realizar segun normas
vigentes,

-

Normatividad y legislacién en participacion comunitaria,

Normas de prestaciéon de servicios de salud.

Normas de poblacién de desplazamiento.

Estructura y organizacion administrativa de la Entidad.

Mision, vision y plan de desarrollo de la Secretaria Departamental de Salud.

; Vi. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo s M’1
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De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Titulo Profesional en Areas sociales: Trabajo Social. | Veintidos (22) de' sxpernencia
profesional.

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

~ 1l. PROF , . -
Ejecutar, supervisar, controlar actividades de administracién, inspeccidn, vigilancia y control
segun las competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar |a
calidad, oportunidad y aplicacion de las normas legales vigentes para el sector.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar las actividades de inspeccién vigilancia y control de medicamentos y productos
afines en el area de influencias delegadas al Departamento.

2. Apoyar en las actividades de inspeccion, vigilancia y control delegadas por el INVIMA y el
Ministerio de Salud, Fondo nacional de Estupefacientes segin competencias.

3. Coordinar las diferentes actividades a realizar dentro de los procesos de vigilancia y control
del area de medicamentos, de conformidad con las normas vigentes.

4. Realizar y ejecutar programaciones de capacitacion dirigidas a las diferentes instituciones
del sector de la salud relacionadas con el cumplimiento de las normas procesos y
grocedimientos del area de su dependencia.

5. Controlar la organizacién y administracién del Fondo Rotatorioc de Estupefacientes para
atender los requerimientos y mantener el stock de productos, de conformidad con las normas
vigentes .

6. Coordinar los tramites de verificacidn y autorizacion que se expida a los diferentes
establecimientos fammacéuticos previo cumplimiento de las normas del sector y
procedimientos de la entidad,

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los |
requerimientos y directrices institucionales.
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8. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los programas de vigilancia y control de medicamentos se realizan en su totalidad para
cumplir con las normas vigentes y programaciones establecidas por la dependencia.

2. La vigilancia, inspeccién y control delegadas por entes centrales en cumplimiento de las
politicas de orden nacional y control.

3. La elaboracién de informes proyectos y propuestas se realizan siguiendo los lineamientos
técnicos y normativos en el ejercicio de la funcién y competencia de la entidad.

4. La organizacion y administracién del Fondo Rotatorio de Estupefacientes se controla para
atender los requerimientos y mantener el stock de productos, de conformidad con las normas
vigentes,

3. Los programas de capacitacion a instituciones del sector salud se desarrollan en su totalidad
dentro de las normas y plazos establecidos.

6. Los tramites de verificacion y autorizacién se coordinan y se expida a los diferentes
establecimientos farmacéuticos previo cumplimiento de las normas del sector y
procedimientos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En Quimica de alimentos y Administracién en Salud.

En normas del INVIMA.

En Informatica e Internet.

En normas de acreditacion, inspeccion, vigilancia y control de medicamentos.
De la estructura organizacional administrativa, misién y vision de la Entidad.

hhon -

VI. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS | "ERIE
Titulo profesional en: Quimico Farmacéutico. Veintidos (22) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
| reglamentados por Ia Ley.
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Ejecucion de labores profesionales de mﬁn mluacldn y control de las actividades de orden

juridico de competencia del grupo de calidad y control financiero de la Red Pablica de
Prestadores de Servicios de Salud.

1.

mmmmmmmmmdﬂmum redisefio y
modernizacion de redes prestadoras de servicios de salud en el Departamento.

Realizar actividades gque permitan desarrollar la elaboracion de estudios juridicos que
requieran las diferentes IPS puablicas, que constituyan un instrumento técnico que

fundamente los procesos de fusibn, supresion, liquidacion yio creacion que se consideren
procedentes.

Calificar la fundamentacion juridica que se formula en las propuestas de ajuste, redisefio,
reorganizacion y modemizacion de las IPS publicas para viabilizar su aplicacion de acuerdo
a las normas.

Realizar actividades de apoyo juridico en la ejecucion de los procesos de fusion, supresion,

liquidacion y/o creacion que se dispongan como resultado de las politicas nacionales de

Reorganizacion, Redisefio y Modemizacion de las redes de prestadores publicos de
servicios de salud, de acuurdn a los procedimientos y directrices del ente Gubernamental.

Realizar la supervisiones asignadas, de los convenios de desempefio que se celebren con el
Ministerio de Salud para el ajuste y modemizacion de las entidades prestadoras de servicios
de salud del sector piblico, de acuerdo a los procedimientos y directrices del ente
Gubernamental.

Resolver consultas, derechos de peticién y asesorar juridicamente a los directores y
gerentes de hospitales que asl lo requieran.

Realizar el andlisis juridico de los contratos que celebran los municipios con la Red Puablica y |
Privada para el aseguramiento en el régimen subsidiado de la poblacion pobre y vulnerable
con el fin de verificar cumplimiento y calidad.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a !nai
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza '
del cargo.

U 3 0CT 2013
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. La asistencia técnica de orden juridico en los procesos de ajustes, redlsam: y modernizacion

de la red prestadora de servicio de salud, responden en su totalidad a las necesidades del
sector para la modemizacion y competitividad de las instituciones y aplicacién de normas
vigentes.

. Los actos administrativos que se requieran con ocasion de los procesos de ajuste
institucional en las IPS plblicas y ESE responden a la normatividad vigente con sujecién a
las politicas de calidad y control financiero que operan frente la red publica de prestadores
de servicios de salud.

. La Asesoria en la formulacion de politicas y su adopcion se realiza de conformidad a las

directrices y normatividad vigente aplicable, atendiendo la necesidad relacionada con la
asistencia legal que busca garantizar el cumplimiento de la gestién relacionada con la
calidad y control financiero de la Red Publica de Prestadores de Servicios de Salud.

. La supervisiones asignadas, de los convenios de desempefio que se celebren con el
Ministerio de Salud para el ajuste y modernizacion de las entidades prestadoras de servicios
de salud del sector plblico, se realizan de acuerdo a los procedimientos y directrices del
ente Gubernamental.

Las consultas, derechos de peticion y asesorar juridicamente a los directores y gerentes de
hospitales que asi lo requieran estos se realizan de acuerdo con las normas vigentes.

El analisis juridico a los procesos contractuales que celebren los municipios con la red
publica y privada para el aseguramiento en el régimen subsidiado de la poblacion pobre y
vulnerable responde en su totalidad al cumplimiento de las politicas formuladas por el ente
Gubemamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal que rige a la Red Plblica de Prestadores de Servicios de Salud.

Legislacion en materia de la calidad y control financiero de la Red Piblica de Prestadores
de Servicios de Salud.

Normatividad relacionada con el sector publico
Legislacidn vigente en materia laboral aplicable a servidores publicos
De la Estructura y organizacion administrativa, mision y vision de la Entidad.

VI. EVIDENCIAS

| De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
| De conocimiento: prueba verbal o escrita.

o
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=S TUL o
Titulo profesional en Derecho.

[ Veintidos {z; meses de experiencia
profesional.

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

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y CONTROL FINANCIERO - GRUPO GESTION DE

Supervisar y controlar actividades de administracion, inspeccion, vigilancia y control segun las
competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar la calidad,
oportunidad y aplicacion de las normas legales vigentes para el sector.

F1; Apoyar la elaboracion del unﬁpmwm del presupuesto anual de ingresos y gastos de la
secretaria de salud conforme a normatividad vigente.

2. Coordinar el proceso de ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de salud
optimizando procedimientos financieros y administrativos de acuerdo a normas vigentes.

3. Efectuar control presupuestal, mediante el seguimiento, a la ejecucion presupuestal de
ingresos y generar ejecucidn mensual verificande el cumplimiento de la distribucidn
porcentual acorde a la norma, de las rentas de Salud.

4. Apoyar la coordinacion del control presupuestal, mediante el seguimiento, a las oficinas
gestoras, consolidando la ejecucion presupuestal de gastos, incluyendo los pasivos
exigibles, reservas presupuestales y constitucidn de reserva presupuestal, y de cuentas por
pagar.

I

| |
! 5. Efectuar seguimiento y control al recaudo tributario de las rentas cedidas (Licores, Vinos
[ aperitivos, cervezas, cigarrillos y loterias), @ implementacion del sistema de barras.

6. Coordinar junto con el inmediato superior, la socializacion y depuracion de informes de
ingresos a los Entes de Control, validar y enviar en las fechas estipuladas de conformidad
los parametros establecidos.

7. Realizar depuracion contable de los hechos econdmicos de vigencias anteriores de
deudores, asi mismo la depuracion contable del balance (Propiedad planta y equipo, pasivos :
y cuentas por pagar) con base en la norma sobre sostenibilidad contable. de acuerdo = '
directrices institucionaies.

B. Coordinar el informe Un circular Unica de la Supersalud en cuanto a rte de in ramu‘
R e = 013 .,
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de rentas cedidas en forma mensual acorde a fechas establecidas para el reporte via WEB, |
e informes presupuestales del FUT, SIDEF, SIRECI y CONTRALORIA DPTAL, Informe de

Control Interno Contable.

9. Proyectar certificacion anual de los recursos de esfuerzo propio para coofinaciar el regimen
subsidiado.

10. Realizar los informes financieros de fuentes y usos para la respectiva condonabilidad ante el
Ministerio de Salud.

11. Apoyar los procesos y procedimientos que se tramitan en la tesoreria que le competan a la
Secretaria de Salud Departamental.

12. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

13. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. El anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y gastos de la secretaria de salud se
elabora conforme a la normatividad vigente.

2. El proceso de ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de salud se coordina para
optimizar los procedimientos financieros y administrativos de acuerdo a normas vigentes.

|

3. EI control presupuestal se efectia, mediante el seguimiento a la ejecucion presupuestal de |

ingresos, generando la ejecucion mensual y asi verificar el cumplimiento de la distribucion |

porcentual acorde a la norma, de las rentas de Salud. ;

4. El control presupuestal se coordina, mediante el seguimiento a las oficinas gestoras,
consolidando la ejecucion presupuestal de gastos, incluyendo pasivos exigibles, reservas
presupuestales, constitucion de reserva presupuestal, y de cuentas por pagar.

5. s v . t I I = 5 & " y
) . a bﬂl"l"ﬂB, a

6. Coordinar junto con el inmediato superior, La socializacion [ i
. : y depuracion de los informes de
ingresos ;,r ua?’gm a8 los Entes de Control se coordina conjuntamente con el inmediato
superior; la validacion y envio en las fechas estipuladas se efectia d i !
parametros establecidos. s W . IESL
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La depuracién contable de los hechos econémicos de vigencias anteriores de deudores, asi|
mismo la depuracién contable del balance (Propiedad planta y equipo, pasivos y cuentas por
pagar) se realiza con base en la norma sobre sostenibilidad contable, de acuerdo a
directrices institucionales.

La coordinacion del informe segtn circular Unica de la Supersalud en cuanto a reporte de
ingresos de rentas cedidas en forma mensual acorde a fechas eslablecidas para el reporte
vla WEB, e informes presupuestales del FUT. SIDEF, SIRECI y CONTRALORIA DPTAL,

Informe de Control Interno Contable, se realizan de forma oportuna. '

Los recursos de esfuerzo propio para coofinaciar el régimen subsidiado, son certificados
anualmente de forma oportuna.

No e s e N

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES A s |
Normas que regulan las Rentas del Sector Salud

Normas de Presupuesto y Contabilidad.
Mormas de Auditoria.

Conocimiento ley 715/2001,—~Ley de Presupuesto- Ley 716 de 2001
Normatividad vigente sobre que financian el Sector Salud.

Generales en Informatica.

De la estructura organizacional administrativa, misién y visién de la Entidad.

VI. EVIDENCIAS

| De desempeio: observacion directa en el puesto de trabajo
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes. '
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo pmfegionéll en: Contaduria y afines. Veintidos (22) meses de experiencia

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

profesional.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y CONTROL FINANCIERO - GRUPO DE RECURSOS |

X FISICOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y administrar los recursos fisicos de la Secretaria de Salud Departamental,
garantizando el cumplimiento del plan de compras anual, la oportunidad en las entregas y el
control estadistico de los consumos, de igual manera, garantizar los bienes su buen uso, custodia,

UJOCT 21T n
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, Administracién, | Veintidos (22) meses de experiencia
| Contaduria y afines o Ingenierias. profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
 reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mivel: PROFESIONAL
|| Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 15
No. de cargos: a
Dependencia: Donde se ubique el cargo
C del Jefe Inmediato: Quien Ej W Directa
DIRECCION DE DESARROLLO DE SERVICIOS, Y - GRUPO DE

Formular, promover y evaluar proyectos, planes y programas y coordinar procesos de inspeccion,
vigilancia y control del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacion de los
servicios de la red pablica y privada del sector salud.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asesoria, capacitacién y asistencia técnica a los actores del Sistema General de
Seguridad Social en Salud para el cumplimiento de competencias fijadas por la norma.

2. Responder por la divulgacion y aplicacién de normas que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud para garantizar la eficiente prestacion del servicio.

3. Coordinar acciones en los procesos con las demas dependencias de la entidad para
garantizar el cumplimiento de los mismos.

4. Promover, la formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos en salud, en
armonia con |las politicas y disposiciones del orden nacional y departamental.

5. Promover y apoyar la implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad er
la prestacion de los servicios de la red pablica y privada del sector salud.

6. Establecer un cronograma de actividades para la realizacion de las acciones de obligatorio
cumplimiento, a fin de garantizar la salud plblica de la colectividad.

Coordinar los procesos de inspeccion, vigilancia y control de la red de IPS publicas y
privadas del Departamento y la aplicaciéon de los estandares de habilitacion.

8. Verificar el cumplimiento de las condiciones exigibles a los Prestadores de Servicios de
Salud conforme a las normas viaentes

| 8. Coordinar y participar en las visitas de verificacion del cumplimiento de los estandares dei
l Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de las instituciones incluidas en el REPSS

(Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud).
0 30CT 2013
- 1

i




Prppllln b Colioniln

%4%
DECREIQNo: / /| | DE 2013

manejo y cuidado de los mismos.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

Coordinar el Ingreso de los bienes al sistema de Almacén de la Entidad, mediante
comprobante de entrada, para su respectivo proceso de almacenamiento.

Coordinar la entrega y asignacion fisica de los bienes solicitados a los Servicios Publicos
que seran los responsables del uso, custodia, manejo y administracion de los mismos.

Coordinar el registro ordenado, detallado de los bienes ubicados en las &reas de
almacenamiento de |la secretaria de salud departamental, para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

Coordinar y verificar la existencia fisica y el estado de los bienes de acuerdo a la
normatividad vigente que rige el manejo administrativo de los Bienes, propiedad, planta y
equipo del sector salud con el propésito de comprobar lo existente con el sistema de
informacién para el manejo de los bienes.

Coordinar los tramites requeridos de los bienes devolutivos o de consumo del sector salud
de conformidad con la lineamientos institucionales y normas vigentes.

Coordinar la actualizacion de los inventario de la Secretaria de Salud Departamental.

Coordinar el ingreso y egreso de los bienes al sistema de informacion de la secretaria de
salud departamental.

Coordinar la administracion el archivo documental del area de Recursos Fisicos de la
secretaria de salud departamental.

Realizar asistencia tecnica a las entidades del sector salud en el manejo de los recursos
fisicos.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

2.

El ingreso de los bienes al sistema de Almacén de |la Entidad, mediante comprobante de
entrada, para su respectivo proceso de almacenamiento se debe coordinar ugim normas
vigentes.

La entrega y asignacion fisica de los bienes solicitados a los Servicios Publicos que seran

030cT 2013
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los responsables del uso, custodia, manejo y administracion de los mismos se debe
coordinar segin normas vigentes.

El registro ordenado, detallado de los bienes ubicados en las areas de almacenamiento de la

secretaria de salud departamental, se debe coordinar para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.

La existencia fisica y el estado de los bienes de acuerdo a la normatividad vigente que rige e

' manejo administrativo de los Bienes, propiedad, planta y equipo del sector salud con el

propasito de comprobar lo existente con el sistema de informacién para el manejo de los
bienes se debe coordinar y verificar segun normatividad vigente.

Los tramites requeridos de los bienes devolutivos o de consumo del sector salud se deben
coordinar, de conformidad con la lineamientos institucionales y normas vigentes.

La actualizacion de los inventario de la Secretaria de Salud Departamental se debe coordinar
seglun normas vigentes.

El ingreso y egreso de los bienes al sistema de informacién de la secretaria de salud
departamental se debe coordinar segin normas vigentes.

La administracion el archivo documental del area de Recursos Fisicos de la secretaria de
salud departamental y se debe coordinar de acuerdo con normas vigentes.

La asistencia tecnica a las entidades del sector salud en el manejo de los recursos fisicos se
debe realizar seglin normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o & W

Del Plan de Desarrollo Departamental.

Normas sobre evaluacion y control de inventarios,

Normas sobre procesos y procedimientos de la institucion.

En informatica e Internei.

De la estructura y organizacion administrativa, mision y visién de la Entidad.

Vi. EVIDENCIAS

| De desempefio: observacion directa en el puesto de trabaic
De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

12%
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

Coordinar los procesos de inspeccion, vigilancia y control de la Red de |IPS publicas y
privadas del Departamento y la aplicacion de los estandares de habilitacion.

Coordinar el cumplimiento de las actividades relacionada con la inscripcion y registro de
profesionales del area de la salud de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar el proceso de recepcion de la documentacion de inscripcion, novedades o
actualizacion en el sistema REPSS (Registro Especial de Prestadores de Servicios de
Salud).

Coordinar y verificar que las acciones que se realicen en la inspeccion, vigilancia y control de
medicamentos cumpla con las normas vigentes.

Presentar informes peribdicamente de las aclividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las deméas funciones gue le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La capacitacion y asistencia técnica a los actores del Sistema General de Seguridad Social
en Salud para el cumplimiento de competencias fijadas por la norma y se realiza conforme a
la normatividad vigente.

La divulgacion y aplicacion de normas que regulan el Sistema General de Seguridad Social
en Salud para garantizar |la eficiente prestacién del servicio se responde de conformidad con
normas vigentes.

Las acciones en los procesos con las demas dependencias de la entidad para garantizar el
cumplimiento de los mismos se coordina segun normas vigentes.

La formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos en salud, en armonia con las
politicas y disposiciones del orden nacional y departamental se promueve de acuerdo a
normas vigentes.

El Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacion de los servicios de la red
publica y privada del sector salud se promueve segln normas vigentes.

El cronograma de aclividades para la realizacion de las acciones de obligatorio
cumplimiento, a fin de garantizar la salud plblica de la colectividad se esiablece segun
normas vigentes.

03007 2003, "
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7. La implementacion del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en la prestacion de los
servicios de la red pablica y privada del sector salud se apoya segun las normas vigentes.

8. La reglamentacién sobre la materia, funciones de inspeccion vigilancia y control sobre las
EPS del régimen contributivo y subsidiado se ejerce segln normas vigentes.

8. El cumplimiento de las condiciones exigibles a los Prestadores de Servicios de Salud en lo
1 relativo a las condiciones de capacidad técnico administrativa y de suficiencia patrimonial y

financiera, las cuales se evaluaran mediante el analisis de los soportes aportados por la
Institucion Prestadora de Servicios de Salud se verifica segun normas vigentes.

10. El cumplimiento de las actividades relacionada con la inscripcién y registro de profesionales
se coordina segln normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Del Plan de Desarrollo Departamental.

Normas sobre evaluacion y control de inventarios.
Normas sobre procesos y procedimientos de la institucion.
En informética e Internet.

De la estructura y organizacién administrativa, mision y vision de la Entidad.

V1. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo

De producto: planes, estudios, investigaciones, actas, documentos, estrategias, informes.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

N R

. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Areas de Ciencias de lasaludy | Veintiocho (28) meses de experiencia|
Titulo de posigradoc en la modalidad de | profesional.
especializacion en 4reas de Salud Pablica o
Ingenieria Ambiental,

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

[~ DIRECCION DE DE ;

ADMINISTRACION DE Y GESTION DEL MODELO DE RED HOSPITALARIA

| Coordinar, evaluar y controlar la ejecucion de los procescs relacionados con la Red de Servicios
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de Salud del Departamento de Santander, para lograr los objetivos misionales de la Entidad Y|

| cumplimiento normativo. ,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Coordinar la ejecucidn de los procesos de Inspeccion, Vigilancia y Control de la Red de
Servicios de Salud en el Departamento de Santander.

Realizar la asistencia técnica a los actores del Sistema General de Seguridad Social en
Salud en referencia a la Red de Servicios de Salud del Departamento de Santander.

Responder por la divulgacién y aplicacion de normas que regulan el Sistema General de
Seguridad Social en Salud para garantizar la eficiente prestacién del servicio.

Coordinar acciones en los procesos con las demas dependencias de la Entidad para
garantizar el cumplimiento de los mismos. 1

Evaluar y proponer planes, programas y proyectos en salud, en armonia con las politicas y
disposiciones del orden nacional y departamental, en la prestacion de servicios de salud.

Realizar la implementacion y actualizacion del Modelo de Red de Servicios en el
Departamento de Santander.

Ejecutar los procesos de Inspeccitn, Vigilancia y Control a la operativizacion del Modelo de
Red de Servicios en el Departamento de Santander.

Coordinar estrategias para el buen desarrollo de los servicios de Salud, con el objetivo de
garantizar el acceso efectivo, en condiciones de calidad, seguridad, humanizacion y
eficiencia administrativa.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales,

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

e ___IV. CRITERIOS DE DESEMPENO N

Los procesos de inspeccién, vigilancia y control del Sistema General de Seguridad Social en
Salud para cumplir con las competencias del ente territorial se coordina y ejecuta de
conformidad con las normas vigente.

La asistencia técnica a los actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud en
referencia a la Red de Servicios de Salud del Departamento de Santander, se realiza de

conformidad con las normas vigentes.
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La divulgacion y aplicacién de normas que regulan el Sistema General de Seguridad Social
en Salud para garantizar la eficiente prestacion del servicio, se responde de conformidad con
las normas vigentes.

Los planes, programas y proyectos en salud, en armonia con las politicas y disposiciones del
orden nacional y departamental, en la prestaciéon de servicios de salud se evaluan y se
formulan de conformidad con normas vigente.

La implementacidn y actualizacion del Modelo de Red en el Departamento se realiza de
conformidad con normas vigentes.

Los procesos de inspeccion, vigilancia y control a la operativizacion del del Modelo de Red
en el Departamento se ejecutan de conformidad con normas vigentes.

Las estrategias en el desarrollo de los servicios de salud, con el objetivo de garantizar el
acceso efectivo, en condiciones de calidad, seguridad, humanizacién y eficiencia
administrativa se coordina de conformidad con normas vigentes.

Realizando funciones en coordinacién con las demas dependencias de la entidad fortalece la
comunicacion y la gestién en los procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©® ~N o

En normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud y de Servicios de Salud
publica,

Del manejo administrativo en el sector plblico, procesos técnicos y aplicacion del
autocontrol y gestion de la calidad en los componentes del Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

De destrezas en orientacion y resolucion de problemas del Sistema General de Seguridad
Social en Salud para todos los actores segin las competencias del ente territorial.

En Formulacién y metodologias de evaluacion y disefio de Proyectos.
De Gerencia proyectos que apunten al logro de los objetivos del programa.
De disefio de investigacion operativa en programas de salud.
En promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.
En indicadores internacionales del sistema de auditoria integral en salud
En Estructura administrativa y organizacional de ia Entiaa...

== V. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.

De oroducto: Informes de gestion presentados, apoyos técnicos mﬂlzadﬂs en la elaboracion de
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proyecios, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Areas de las Ciencias de la|Veintiocho (28) meses de experiencia
Salud profesional.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en Areas de la Salud.

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

DIRECCION DE SALUD INTEGRAL - GRUPO DE EPIDEMIOLOGIA Y DEMOGRAFIA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el desarrolloc y la operacion del sistema de vigilancia en salud publica de las
enfermedades que por su magnitud y severidad o por el impacto sobre la salud de la poblacién se
consideran de interés en salud plblica.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar los procesos que son de competencia departamental, segun las disposiciones
del orden nacional, en cada uno de los componentes del Sistema de Vigilancia en Salud
Publica, de acuerdo a las normas vigentes.

2. Coordinar el procesamiento de la informacion requerida en cada uno de los componentes del
Sistema de Vigilancia en Salud Publica, para generar informes periddicos sobre analisis de
la situacion de salud publica a nivel Departamental, de acuerdo a los protocolos establecidos
por el nivel nacional.

3. Coordinar la asistencia técnica y orientacion a los municipios y otros actores gue intervienen
en el departamento en las acciones de vigilancia en salud plblica, conforme a lo establecido
en las normas vigentes.

4. Revisar los determinantes que influyen en el proceso salud enfermedad (factores de riesgo y
factores protectores) y que estan asociados con las enfermedades de interés en salud
plblica, conforme a las normas vigentes.

5. Coordinar la implementacion de estrategias de vigilancia para la deteccion oportuna de
brotes Y epidemias aplicando la normatividad vigente.

6. Coordinar la aplicacién y evaluacion de estrategias de promocion, prevencion y control que
realizan los diferentes actores del sistema general de seguridad social en salud de acuerdo a
las normas vigentes.
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T.

10.

11.

12

Coordinar la aplicacion por parte de los municipios e instituciones de salud de o8 protocolos |
de vigilancia en salud publica definidos por el nivel nacional.

Coordinar y participar en investigaciones epidemiologicas aplicadas y de campo que se
requieran aplicando los protocolos establecidos por el nivel nacional.

Coordinar actividades interdisciplinaria e institucionales en salud pablica, de acuerdo a
directrices impartidas por el Ente Institucional,

Coordinar la realizacion de actividades que permitan el funcionamiento del Sistema de
Estadisticas vitales en el ambito territorial y en coordinacién con otras organizaciones que
participan an el sistema.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

.

Los procesos que son de mbetencia departamental, segin las disposiciones del orden
nacional, en cada uno de los componentes del Sistema de Vigilancia en Salud Publica, se
implementan de acuerdo a las normas vigentes.

El procesamiento de la informacion requerida en cada uno de los componentes del Sistema
de Vigilancia en Salud Publica, para generar informes periddicos sobre andlisis de Ia
situacion de salud puablica a nivel Departamental, de acuerdo a los protocolos establecidos
por el nivel nacional se coordinan segun normas vigentes.

La asistencia técnica y orientacion a los municipios y otros actores que intervienen en el
departamento en las acciones de vigilancia en salud publica, se coordinan conforme a lo
establecido en las normas vigentes.

Los determinantes que influyen en el proceso salud enfermedad (factores de riesgo y
factores protectores) y que estan asociados con las enfermedades de interés en salud
publica, se revisan conforme a las normas vigentes |

La implementacion de estrategias de vigilancia para la deteccién oportuna de brotes y
epidemias, se coordinan aplicando la normatividad vigente,

La aplicacion v evaluacién de estrategias de promocion, prevencion y control que realizan los |
diferentes actores del sistema general de seguridad social en salud, se coordinan de

acuerdo a las normas vigentes.
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7. La aplicacién por parte de los municipios e instituciones de salud de los protocolos de
vigilancia en salud publica definidos por el nivel nacional, se coordinan segun normas
vigentes.

8. Las investigaciones epidemiologicas aplicadas y de campo que se requieran aplicando los
protocolos establecidos por el nivel nacional, se coordinan segin normas vigentes.

8. Las actividades interdisciplinaria e institucionales en salud publica, de acuerdo a directrices
impartidas por el Ente Institucional, se coordinan segiin normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En normatividad del Sistema General de Seguridad Social en Salud y de Servicios de Salud
publica.

2. Del manejo administrativo en el sector publico, procesos técnicos y aplicacién del autocontrol
y gestion de la calidad en los componentes del Sistema General de Seguridad Social en
Salud.
De destrezas en orientacion y resolucién de problemas del Sistema General de Seguridad
Social en Salud para todos los actores segln las competencias del ente territorial.
En Formulacion y metodologias de evaluacién y disefio de Proyectos.
De Gerencia proyectos que apunten al logro de los objetivos del programa.
De disefio de investigacién operativa en programas de salud.
En promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.
En indicadores internacionales del sistema de auditoria integral en salud
En Estructura administrativa y organizacional de la Entidad.

V. EVIDENCIAS
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: Informes de gestion presentados, apoyos técnicos realizados en la elaboracion de
prayectos, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en Areas de Ciencias de la Saludy | Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional.
especializacion en epidemiologia o en areas de salud
publica.

eONSOA W

| reglamentados por la Ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos I

———
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacidon del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cadigo: 237
Grado: or
MNo. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervisic

ALUD INTEGRAL - GRUPO DE LABORATORIO DE SALUD PUBI
- Y SITI SE IR £

Vigilar y controlar los eventos que garanticen el diagnostico y control de calidad de las muestras y
servicios de transfusion de los bancos de sangre del departamento.

2. Realizar diagnostico y control de calidad a bancos de sangre, y realizar visitas de asistancia
tecnica a bancos de sangre y servicios de transfusion.

3. Apoyar el area de virologia en ejecucion de analisis segin |la demanda y casos de brotes o
epidemias presentadas y apoyar actividades del programa de sarampion y rubaoia,

4. Brindar asesoria y asistencia a banco de sangre y servicios de transfusion del departamento.

5. Paricipar activamente en el proceso de certificacion de calidad de acuerdo a Normas
vigentes del laboratorio Departamental de Salud Publica.

6. Las demas obligaciones que sean asignadas afines y necesarias para &l cumplimiento y |2 I
naturaleza del cargs

|- e — = = s

w. DE
1. Los Bancos de sangre y servicios de transfusion del departamento son liderados de acuerdo
| a diretrices institucionales I
2. Eldiagnostico ¥ control de calidad a muesiras de sarampion,rubecla, y dengue, en el area de
virologia estas seran elaboradas de acuerdo a normas vigentes.,

-

3. La asistencia tecnica a bancos de sangre, servicios de transfusion v laboratorios clinicos de
| la Red departamental seran efectuadas de acuerdo normatividaa vioens=

4. El area de virologia ean ejecucion de analisis, segin la demanda y casos de brotes o
epidemias presentadas .

0 3 0CT 2013
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5. La asistencia a banco de sangre y servicios de transfusion del departamento son asesoradas
de acuerdo normas institucionales.

6. El proceso de certificacion de calidad Norma vigentes del laboratoric Departamental de
Salud Publica se coordina activamente de acuerdo con lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistema General de Seguridad Social en Salud y normas concordantes que la modifiquen,
adicionen o actualicen,

Patologia de los eventos de interes en salud publica.
Investigacion Aplicada

Sistema General de Calidad.

Informatica

Analisis de pruebas que se realicen en laboratorios.

= R A B

En Estructura administrativa y organizacional de la Entidad.

VI. EVIDENCIAS i
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: planes, lineamientos, investigaciones, instrumentos, estrategias, parametros de
evaluacion, asesorias, evaluaciones.
De conocimiento: prueba verbal o escrita de los puntos 1, y 6.

__VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Bacteriologia o Laboratorio|Doce (12) meses de experiencia
Clinico. profesional.

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

DIRECCION DE SALUD INTEGRAL - GRUPO DE LABORATORIO DE SALUD PUBLICA

. PRINCIPAL

 Ejecutar, supervisar, controlar actividades de administracion, inspeccion, vigilancia y control
segln las competencias de la dependencia aplicando los conocimientos propios para garantizar la
calidad, oportunidad y aplicacion de las normas legales vigentes para el sector.

l lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| 1. Coordinar y evaluar acciones en los programas de microbiologia y parasitismo intestinal, en
|
i

el laboratorio departamental de salud publica.

0 3 0T 2013,
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| 2. Realizar visitas de asistencia técnica y capacitacion a los laboratorios que conforman la red
Departamental,

3. Participar activamente en el proceso de certificacion de calidad de acuerdo a Normas
vigentes del laboratorio Departamental de Salud Publica.

4. Realizar acciones de control de calidad y atencion a brotes o epidemias en eventos de
vigilancia en salud publica.

5. Ejercer vigilancia y control en actividades relacionadas con el area de competencia para el
cumplimiento de la normatividad vigente.

6. Participar en la elaboracion, revision y adecuacion de los protocolos de atencion para el
diagnostico de enfermedades, aplicando los parametros exigidos por el Ministerio de Salud y
| el Instituto Nacional de Salud.

7. Presentar informes consolidados de la situacion de los programas asignados de acuerdo a la
informacién generada por la red, para la toma de decisiones.

8. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

V.
1. Las asistencia tecnica para los programas de salud publica en el Departamento se realizan,
de acuerdo normas establecidas por el Ministerio de Salud y el ente territorial.

2. Los programas de capacitacion y suministro de informacién se desarrollan conforme hacia

todas las instituciones y actores relacionados con el drea con el fin de actualizar normas ¥
procedimientos,

3. El proceso de certificacion de calidad, se participa de acuerdo a Normas vigentes del
laboratorio Departamental de Salud Publica.

4. Las acciones de control de calidad y atencion a brotes o epidemias en eventos de vigilancia
en salud publica se realizan de acuerdo con las normas vigentes.

5. Los protocolos de atencién para la prevencion y diagnostico de enfermedades se realizan
siguiendo las directrices del Ministerio de Salud y el Instituto Nacional de Salud..

6. Los vigilancia y control en actividades relacionadas con el drea de competencia se ajerce
ra el cumplimiento de la normatividad &
V. ; o
1. Normatividad vigente en salud publica.
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2. Resoluciones 4547/98 — 02344/98 — 412/2000 y circular 018/04 vy Decreto 1571/93 del

Ministerio de Salud,

En Informatica e Internet.

De la estructura organizacion administrativa, mision, vision y Plan de Desarrollo de la

Secretaria de Salud Departamental de Salud.
5. Sistema General de Calidad.

VI. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: planes, lineamientos, investigaciones, instrumentos, estrategias, parametros de

evaluacion, asesorias, evaluaciones.
De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS

Titulo profesional en: Bacteriologia o Laboratorio
Clinico.

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

- e —

Doce (12) meses de experiencia
profesional.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cédigo: 237

Grado: 10

Mo. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
argo del Jefe Inmediato: Quien Ejerzs VIS
DIRECCION DE SALUD INTEGRAL - GRUPO DE LABORATORIC

Desarrollar actividades inherentes a la certificacion de las Normas de Calidad Vigentes para el
sactor salud.
Hll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE!

1. Realizar acciones de asistencia técnica para los programas de Salud Publica en el
Departamento de acuerdo a las normas vigentes.

2. Participar activamente en el proceso de certificacion de calidad de acuerdo a Normas
vigentes del laboratorio Departamental de Salud Publica.

3. Realizar acciones de control de calidad y atencion a brotes o epidemias en eventos de
vigilancia en salud publica.

4. Realizar analisis y control de calidad a muestras en el area de microbiologia de alimentos.

5. Ejercer vigilancia y control en actividades relacionadas con el drea de competencia para el
cumplimiento de la normatividad vigente.

6. Participar en la elaboracién, revision y adecuacién de los protocolos de atenciéon para el
diagndstico de enfermedades, aplicando los parametros exigidos por el Ministerio de Salud y
el Instituto Nacional de Salud e Invima.

7. Realizar acciones de vigilancia y control a laboratorios en las patologlas asignadas en el
cumplimiento de normas v procedimientos.

| |

8. Presentar informes consolidados de la situacién de los programas asignados de acuerdo a la
informacion generada por la red, para la toma de decisiones.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato. acorde con la naturaleza
| ael carg:

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. _Las asistencia tecnica para los programas de salud publica en el Departamento se realizan,

0.3 ocr 2013
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de acuerdo normas establecidas por el Ministerio de Salud y el ente territorial.

2. El proceso de certificacion de calidad, se participa de acuerdo a Normas vigentes del
laboratorio Departamental de Salud Publica.

3. En el proceso de certificacion de calidad del laboratorioc Departamental de Salud Publica, los
miembros participan activamente de acuerdo con las normas vigentes.

4. El control de calidad y atencion a brotes o epidemias en eventos de vigilancia en salud
publica, se realizan de acuerdo con las normas vigentes.

5. EIl analisis y control de calidad a muestras en el area de microbiologia de alimentos se
realizan de acuerdo con las normas vigentes.

6. La elaboracion, revision y adecuacion de los protocolos de atencién para el diagnéstico de
enfermedades, aplicando los parametros exigidos por el Ministerio de Salud y el Instituto
Nacional de Salud e Invima se elaboran de conformidad con las normas vigentes.

7. Las acciones de vigilancia y control a laboratorios en las patologias asignadas se realizan
con el cumplimiento de normas y procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente en salud puablica.

2. Resoluciones 4547/98 — 02344/98 — 412/2000 y circular 018/04 y Decreto 1571/93 del
Ministerio de Salud.

3.  En Informética e Internet.

4. De la estructura organizacion administrativa, mision, vision y Plan de Desarrollo de la
Secretaria de Salud Departamental de Salud.

5. Sistema General de Calidad.

V1. EVIDENCIAS
De desempefio: observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: planes, lineamientos, investigaciones, instrumentos, estrategias, parametros de
evaluacion, asesorias, evaluaciones.

De conocimiento: prueba verbal o escrita.
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. EETUDIDGI EXPERIENCIA
Tﬂu[n profesional en: Bacteriologia, Laboratorio | Dieciocho (18) meses de expeariencia
Clinico o microbiologo. profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley. &)

03 0CT 2013

143




Dopas bl e Collnils

_%‘2.4-“...:5;:’.‘..:.
DECRETO No. 2 / | DE 2013

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO*
| Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
| Codigo: 314

Grado: s

No. de cargos: T

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: . Quien Ejerza Supervision Directa

DIRECCION DE m..mm - SALUD AMBIENTAL )
AL
Desarollar actividades de Inspecci6n, Vigilancia y Control de los factores asociados al ambiente,
al consumo y la zoonosis en los municipios de 4*, 5° y 6° categoria; para minimizar los riesgos
que afectan la salud humana.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarollar actividades de Inspeccion, Vigilancia y Control de los Factores de Riesgo
f asociados al Ambiente, el Consumo y las Zoonosis que afectan la salud humana, en los
| municipios asignados.

2. Participar en actividades de Informacion, Educacion y Comunicacién (IEC), que se
desarrollan en areas relacionadas con la Salud Ambiental, para dar cumplimiento a

programacion previamente establecida. |

3. Desarrollar actividlades de apoyo en Inspeccién, Vigilancia y Control de medicamentos y
sustancias potencialmente toxicas segin programacion previamente establecida.

I
|
4. Presentar informe ante la ocurrencia de eventos de interés en Salud Publica, para realizar |

las acciones pertinentes. |
5. Participar en la actualizacién del Diagndstico Sanitario del municipio asignado, con el debido

soporte ante la Secretaria de Salud Departamental para disponer de la informacion en el
momento que se requiera.

6. Responder por los elementos y equipos de trabajo entregados (mediante acta de inventario)
para el desarrollo de las acciones propias del cargo.

7. Ejecutar las demas actividades afines que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza
del cargo y de conformidad con la normatividad vigente.

8 Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignm bajo su
=sponsaviiidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales. |

03 0CT 2013
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competencia.

10. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion del
servicio.

11. Las demas funciones que le sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. El desarrollo de las acciones de Inspeccion, Vigilancia y Control responden en su totalidad a
los lineamientos dados por los entes de orden nacional y legislacion vigente.

2. Los informes que se generen por la ocurrencia de eventos de interés en salud publica
permiten actuar de manera agil y oportuna para evitar efectos nocivos a la salud de la
comunidad.

3. Los informes del Diagnostico Sanitario de cada municipio garantizan la actualizacion y
oportunidad de los indicadores que permiten tomar acciones preventivas y correctivas del
caso.

4. La disponibilidad de los equipos y herramientas garantizan el desarrollo y cumplimiento de
las actividades programadas.

5. En las funciones asignadas, el autocontrol ejercido, aseguran la calidad permanente en la
prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad Sanitaria y Ambiental vigente.

Misién, Visién y Plan de Desarrollo de la Gobernacién de Santander.
Técnicas de capacitacion y manejo de relaciones humanas

V1. EVIDENCIAS
De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes, metodologia, cuadros, informes, estadisticas y datos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos 1 al 5.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica Profesional en: Gestion | Experiencia Relacionada de Doce (12)
Ambiental, Medio Ambiente, Manejo Ambiental y|meses de Trabajo en areas de Salud
Conservacion de Recursos Naturales ¢ Titulo de | Ambiental.

Formacion Tecnologica en:  Saneamiento Ambiental,
lF'rurnnl:Il:ln Ambiental, Administracion Sanitaria v
|Ambiental, Ambiental, Gestion Ambiental, Produccién - %
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| Agropecuaria, Pecuaria, Recursos Naturales y del
Ambiente, Alimentos & Técnico en: Administracién de
Emoresas Agropecuarias, Saneamiento Ambiental &
-romolor de Saneamiento Ambiental, o Diploma de |
Bachiller en cualquier Modalidad. |

03T 2013
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO*
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 05
No. de cargos: 5
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa

DIRECCION DE Wﬁﬂ.l
I PRI AL

Desarrollar procesos técnicos que garanticen el cumplimiento de las competencias
Departamentales en cuanto a inspeccién, vigilancia, control, y las acciones de promocion,
prevencion vigilancia y control de las Enfermedades de transmisién Vectorial -ETV- en los
municipios del Departamento de Santander.

. DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de vigilancia, y control quimico, mapeo y caracterizacion de la poblacion
y viviendas de cada una de las localidades asignadas, cualificando y cuantificando los
factores de riesgo de las Enfermedades de transmision Vectorial - E.T.V-. conforme a la
norma vigente en los concemiente a competencias departamentales en cuanto a
enfermedades de transmision vectorial y prevencién y control de las mismas.

2. Realizar las labores de asistencia técnica en los municipios asignados, haciendo acciones de
coordinacion con las demas autoridades ambientales, consolidando las estrategias de
intersectorialidad, participacion social y comunitaria como las principales en el control de
vectores de las ETV-, conforme a la normatividad vigente.

3. Coordinar y supervisar el grupo de funcionarios (auxiliares) asignados a la zona sede ¥
propender por su desamollo personal y de trabajo exigiendo los elementos de trabajo y
bioseguridad asi como la identificacién (escarapela), conforme a las directrices impartidas
por el Ministerio de Proteccién Social -OMS y Secretaria de Salud.

4. Participar y aplicar los conocimientos adquiridos de acuerdo a las capacitaciones dadas por
la Secretaria de Salud — Programa ETV- en cumplimiento a la normatividad vigente.

5. Interactuar con los equipos provinciales de salud publica, dispuestos en las sedes que para
tal fin disponga la Secretaria de Salud de Santander en cumplimiento con la normatividad del
Plan de Atencion Basica.

8. Realizar la distribucién de los municipios correspondientes a la zona asignada, a los
funcionarios (auxiliares) para el cumplimiento de compromisos por parte de los mismos
ajustados a las directrices impartidas por el Ministerio de Proteccion Social —OMS y

Secretaria de Salud. S
g3ocT03
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T.

Presentar informes mensuales para su consolidacién y envid al Ministerio conforme a las
directrices impartidas por el Ministerio de Proteccién Social.

Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo (entre ellos maletin entomolégico,
equipo de fumigacion, vehiculos, material didactico, papeleria exclusiva de ETV) asignados
:mj:t su :sponsabilldad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices
nstitucionales.

Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el adrea de desempefio en virtud de su
competencia.

10. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion del

11.

servicio.

Las demas funciones que les sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

IV B ;‘."rn

Los procedimientos y procesos en la vigilancia, mapeo y actividades de control a la
poblacion en riesgo, deben estar de acuerdo a la normatividad vigente.

La participacion de comunitaria en las actividades de educacion cumplen las metas y
directrices del Ministerio de la Proteccién Social y del Instituto Nacional de Salud en las
normas de las intervenciones del control selectivo e integrado de vectores, implementadas,
aplicadas y evaluadas segun normatividad vigente.

Los Auxiliares a cargo del técnico se supervisaran de acuerdo a los protocolos establecidos
por el Ministerio de Proteccién Social y de la OMS.

La difusion de las capacitaciones recibidas mejoran la operatividad en el manejo y control de
las ETV, cumpliendo los parametros de Ley

Las programaciones mensuales de cada sede del programa ETV seran socializadas con los
equipos provinciales en cumplimiento de las acciones del PAB.

Los municivios asignados por Provincias estardn de acuerdo a los factores de riesgos
Jpiaemioiogicos y entomologicos de las ETV seran atendidos de acuerdo a la normatividad
vigente.

Los informes mensuales presentados al Ministerio de proteccion social cumplen las
directrices impartidas por el Ente nacionai.

El comecto uso y mantenimiento de los equipos de bioseguridad evita el riesgo de
enfermedad profesional, cumplimiento las especificaciopes. técnicas del Ministerio de

v IUlT 2013
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"Proteccién Social y de la OMS.

! 9. El autocontrol ejercido sobre las funciones asignadas asegura la calidad permanente de la
prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. En normatividad vigente. (ley 715 de 2001 y ley 9 de 1979 y sus Decretos reglamentarios
resolucion 412/2000, Circular externa 18 de feb/18/04)

2. En acciones de promacién, prevencion, vigilancia y control de Vectores —-ETV- .

3. En normas técnicas en la aplicacion de insecticidas conforme a los lineamientos del
Ministerio de la Proteccion social y el Instituto Nacional de salud.

4. En: Biologia, comportamiento y ciclo de vida de los insectos de importancia médica.

5. De la Estructura y organizacién administrativa, mision y vision de la Entidad.

Vl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion directa de los desempefios 1-4.

De producto. Informes de gestién presentada, apoyos técnicos realizados en la elaboracién de
proyectos, estudios, informes, cuadros y demas documentos requeridos, registros y controles que
demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1al 5 .

__VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
BBTORIOS. . -~ o i g EXPERIENCIA

Titulo técnico en area de salud o titulo de formacion o|Veinticuatro (24) meses de experiencia
diploma en control de vectores. relacionada.

§ | : - #
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) I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Caodigo: 314
Grado: a5
Mo. de cargos: 2
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de ejecucién, coordinacién y control aplicando los conocimientos técnicos
del area de desempefio, para la toma de decisiones de conformidad con los procedimientos vy
directrices institucionales.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Actualizar los expedienies y/o carpetas corespondientes con la documentacion nueva que

ingrese a la dependencia de acuerdo a los criterios establecidos para tal fin.

Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones vy

procedimientos de la dependencia teniendo en cuenta las directrices institucionales.

Participar con el ingreso de la informacion pertinente a los procedimientos en los cuales

intervenga la dependencia en la que se desempefia,

Apoyar el desarrollo de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y/o

conservacion de recursos propios del area de desempeifio de acuerdo con las directrices de

la entidad.

5. Participar en asesorias comrespondientes al drea de desempefio a dependencias,
organismos oficiales, y demas personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes sobre la materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas.

6. Suministrar apoyo técnico en la elaboracién de proyectos relacionados con las actividades
propias del area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales,

7. Participar en el estudio y difusion de las disposiciones que se emitan en relacion con los
procedimientos del area de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

8. Presentar informes y estadisticas peribdicamente de las actividades desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

0. Realizar actividades de asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior inmediato.

10. Suministrar asistencia técnica en el srea en que se desempefia al superior inmediato, a
funcionarios de la dependencia o a quien le sea indicado de acuerdo a los procedimientos y
directrices institucionales.

11. Tramitar consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requiera de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionale:

12. Mantener al dia el archivo plano para brindar informacién a solicitudes de personal interno y
axtarmo

13. Apoyar técnicamente a los responsables de reporte de Informacion para que esta __#'?!E.J
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14,

15.

16.

M.Jm
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entregada sin inconsistencias y de manera oportuna.

Ejecutar |as acciones necesarias para resolver pequefias dificultades o problemas
cotidianos, proponiendo mejoras.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.
11.
12.

13.

Los expedientes y/o carpetas correspondientes a la documentacién nueva, seran
actualzados de acuerdo a los parametros establecidos en la Gobernacion de Santander.

Los conocimientos técnicos requeridos para el cumplimiento de las funciones vy
procedimientos de la dependencia seran aplicados teniendo en cuenta los reglamentos y
directrices institucionales.

La informacién pertinente a los procedimientos en los cuales se intervenga sera ingresada
de acuerdo a los parametros establecidos en la dependencia en la cual se encuentra
ubicado.

Los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y/o conservacion de
recursos propios del drea de desempefio se apoyan de acuerdo con las directrices de la
entidad.

Las dependencias, organismos oficiales, y demas personas, son asesoradas y vigiladas en
el area de desempefio de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la
materia.

La elaboracion de los proyectos relacionados con las actividades propias del area de
desempefio es apoyada técnicamente de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Las disposiciones emitidas en relacion con los procedimientos del area son estudiadas y
difundidas de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Las actividades de asistencia técnica administrativa u operativa seran realizadas de acuerdo
con las instrucciones recibidas del superior inmediato.

Periddicamente se presentan informes y estadisticas de las actividades desarolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

El superior inmediato, los funcionarios de la dependencia o quien lo solicite, son asistidos
técnicamente de acuerdo a los procedimientos y directrices institucionales.

El archivo plano sera actualizado diariamente de conformidad con las directrices
institucionales.

Las pequeilas dificultades o problemas cotidianos que se presenten serdn siempre resuelios
de acuerdo a las directrices institucionales.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

De los planes sectoriales, el plan de desarrollo de |a Secretariadesaled.
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De investigacién aplicada en el area

En formulacién, elaboracién y evaluacién de proyectos
En calidad.

En trabajo en equipo interdisciplinario.

De la estructura organizacional y administrativa, misibn y visibn de la Entidad
Gubernamental.

oo s W N

| 7. Eninformatica e Internet.

Vi. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestion presentada, apoyos técnicos, estudios, informes, cuadros y
demas documentos requeridos, registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1 al 6.

4

Tecnico o tecnologo o terminacion y aprobacion del | Ocho (8) meses de experiencia labora'.
lpensum academico de educacion superior e
formacion profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 06
| No. de cargos: 11
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de planeacion, ejecucion, coordinacion, control y seguimiento aplicando
los conocimientos técnicos del area de desempefio, para apoyar la toma de decisiones de
conformidad con los procedimientos y directrices institucionales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Actualizar los expedientes y/o carpetas correspondientes con la documentacion nueva que
ingrese a la dependencia de acuerdo a los criterios establecidos para tal fin.

Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones vy
procedimientos de la dependencia teniendo en cuenta las directrices institucionales.
Participar con el ingreso de la informacion pertinente a los procedimientos en los cuales
intervenga la dependencia en la que se desempeifia.

Apoyar el desarrollo de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo yio
conservacion de recursos propios del drea de desempefio de acuerdo con las directrices de
la entidad.

Participar en asesorias correspondientes al drea de desempefio a dependencias,
organismos oficiales, y demas personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes sobre la materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas.

Suministrar apoyo técnico en la elaboracién de proyectos relacionados con las actividades
propias del area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Participar en el estudio y difusion de las disposiciones que se emitan en relacién con los
procedimientos del area de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.
Presentar informes y estadisticas peribdicamente de las actividlades desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

Realizar actividades de asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior inmediato.

Suministrar asistencia técnica en el 4rea en que se desempefa al superior inmediato, a
funcionarios de la dependencia o a quien le sea indicado de acuerdo a los procedimientos y
directrices institucionales.

. Tramitar consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requiera de

acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

. Mantener al dia el archivo plano para brindar informacion a solicitudes de personal interno y

externo
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14.

15.

16.

17.

18.

entregada sin inconsistencias y de manera oportuna. 1
Ejecutar las acciones necesarias para resolver pequefas dificultades o problemas
cotidianos, proponiendo mejoras.

Participar en la planeacion de las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo,
implementado las directrices dadas por el superior inmediato y los lineamientos
institucionales.

Brindar asesoria en el drea de desempefio a dependencias, organismos oficiales, y demas

personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia, y vigilar el
cumplimiento de las mismas.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente.

10.
11

12,

Los expedientes y/o carpetas comespondientes a la documentacion nueva, seran
actualzados de acuerdo a los parametros establecidos en la Gobernacion de Santander.

Los conocimientos técnicos requeridos para el cumplimiento de las funciones vy
procedimientos de la dependencia serdn aplicados teniendo en cuenta los reglamentos y
directrices institucionales.

La informacién pertinente a los procedimientos en los cuales se intervenga sera ingresada
de acuerdo a los paramefros establecidos en la dependencia en la cual se encuentra
ubicado.

Los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y/o conservacion de
recursos propios del area de desempefio se apoyan de acuerdo con las directrices de la
entidad.

Las dependencias, organismos oficiales, y demas personas, son asesoradas y vigiladas en
el area de desempefio de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la
materia.

La elaboracién de los proyectos relacionados con las actividades propias del area de
desempefio es apoyada técnicamente de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Las disposiciones emitidas en relacién con los procedimientos del area son estudiadas y
difundidas de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Las actividades de asistencia técnica administrativa u operativa seran realizadas de acuerdo
~on las instrucciones recibidas del superior inmediato.

Peribdicamente se presentan informes y estadisticas de las actividades desarolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

E| superior inmediato, los funcionarios de la dependencia o quien lo solicite, son asistidos
técnicamente de acuerdo a los procedimientos y directrices institucionales !
El archivo plano sera actualizado diariamente de conformidad con las directrices '
institucionaias.

Las pequefias dificuitades o problemas cotidianos que se presenten seran siempre resueltos
de acuerdo a las directrices institucionales. |
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13. Las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo serdn planeadas de conformidad
con los lineamientos institucionales.

14. Las asesorias en el area de desempefio a dependencias, organismos oficiales, y demas
personas seran brindadas de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la|
materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas. |

15. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigentes seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
|
|I
|

. Normas sobre formulacion, elaboracion y evaluacion de proyectos

. Normas sobre estandar de calidad.

. Métodos de trabajo en equipo.

. Estructura organizacional y administrativa de la Entidad Gubernamental.
Informética e Internet.

!'.'Ilht..‘lr\.'l_l.

Vi. EVIDENCIAS
De desempefio; Observacidn directa en el puesto de trabajo.
De producto: Informes de gestion presentada, apoyos técnicos, estudios, informes, cuadros y
demés documentos requeridos, registros y controles que demande el cargo.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1 al 6.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tecnico o tecnologo o terminacion y aprobacion del | Diez (10) meses de experiencia laboral.
pensum academico de educacion superior en
formacion profesional. ]
|

DIRECCION DE DESARROLLO DE SERVICIOS, VIGILANCIA Y CONTROL - GRUPO DE
ACREDITACION EN SALUD SOGC
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades de ejecucion, coordinacion y control aplicando los conocimientos técnicos
del drea de desempefio de conformidad con los procedimientos, con el fin de cumplir los objetivos
trazados por la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran, de
acuerdo a normatividad y procedimientos institucionales.

2. Desarrollar asistencia técnica e informacion al personal que labora en los establecimientos
farmacéuticos, distribuidores, mayoristas y minoristas y aquellos que ofrezcan el servicio
farmacéutico sobre |a normatividad vigente en el adecuado manejo y almacenamiento del
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10.

medicamento e insumos hospitalarios. en Ia aplicacién de profocolos establecidos por ol
Ente Nacional.

Realizar visitas de inspeccion a los establecimientos de distribucién farmacéutica, cosmética
y afines, con énfasis en los minoristas, de acuerdo a la nommatividad vigente.

Fresentar los informes de las visitas y formular recomendaciones necesarias de las visitas
para el envio a los Directores té&cnicos y/o propietarios y hacer el seguimiento para su
cumplimiento de acuerdo a los protocolos establecidos por el Ente Nacional.

Apoyar el desarrollo de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo ylo
conservacion de recursos propios del area de desempefio, de acuerdo con las directrices de
la entidad.

Mantener actualizada la informacién de la base de datos, documentacién de los
establecimientos farmacéuticos y afines del Departamento o zonas asignadas al cargo de
acuerdo a los lineamientos establecidos por las normas ¥ procedimientos vigentes.

Organizar y actualizar los archivos de los establecimientos fammacéuticos del Departamento
segun competencia para consulta agil y oportuna.

Desarrollar procesos de verificacion en el cumplimiento de requisitos para la expedicion de
credenciales de expendedor de drogas y el cumplimiento de la normatividad vigente.

Revisar oportunamente los informes de medicamentos de control especial a los
establecimientos farmacéuticos a su cargo y elaborar el cuadro respectivo; para los
establecimientos de fuera del area metropolitana realiza visita para verificar y confirmar si se
presentan las anomalias en los informes reportados por los establecimientos, segan
protocolos establecidos.

Realizar las demés funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

Las consultas, peticiones que los usuarios presentan de forma escrita o wvarbal, se evaluan
de acuerdo a normatividad y procedimiantos institucionales.

|
La asistencia técnica e informacién al personal que labora en los a:tahlecimiantnui
farmacéuticos, distribuidores, mayoristas y minoristas y aquellos gue ofrezcan el servicio
farmacéutico sobre la normatividad vigente en el adecuado manejo v almacenamiento de
medicamento e insumos hospitalarios, en la aplicacion de protocolos establecidos por el
Ente Nacional se desarrollan de acuerdo a normatividad vigente.

Las visitas de inspeccién a los establecimientos de distribucién farmacéutica, cosmética y
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afines, con énfasis en los minoristas, se realizan de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Los informes de las visitas y la formulacion recomendaciones necesarias de las visitas para
el envio a los Directores técnicos y/o propietarios se presentan para hacer el seguimiento
para su cumplimiento de acuerdo a los protocolos establecidos por el Ente Nacional.

5. El desarrollo de sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo ylo
conservacion de recursos propios del area de desempefio, se apoya de acuerdo con las
directrices de la entidad.

6. La informacién de la base de datos y documentacion de los establecimientos farmacéuticos y
afines del Departamento o zonas asignadas al cargo se mantienen actualizada, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por las normas y procedimientos vigentes.

7. Los archivos de los establecimientos farmacéuticos del Departamento segan competencia
para consulta agil y oportuna se mantienen organizados y actualizado de conformidad con
normas vigentes.

8. Los procesos de verificacion en el cumplimiento de requisitos para la expedicion de
credenciales de expendedor de drogas se desarrollan de conformidad con la normatividad
vigente.

9. Los informes de medicamentos de control especial a los establecimientos farmacéuticos a su
cargo y elaborar el cuadro respectivo, para los establecimientos de fuera del Area
metropolitana realiza visita para verificar y confirmar si se presentan las anomalias en los
informes reportados por los establecimientos, se revisan segun protocolos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
En la Inspeccion, Vigilancia y Control en los productos farmacéuticos ¥y similares.
En licenciamiento de los establecimientos farmacéuticos.
En Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad.
En actividades y/o procesos propios del Servicio Farmacéutico.
En normatividad sanitaria
En infarmatica e Internet.
De la estructura organizacional administrativa, misitn y visidn de la entidad,
En habilitacion en Salud.
Métodos de trabajo en equipo.

DOND bt

De desempefio: Observacién directa en el puesto de trabajo.

w

VI. EVIDENCIAS

De producto: Informes de gestion presentada, apoyos técnicos, estudios, informes, cuadros ¥
demas documentos requeridos, registros y controles que demande el cargo.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1al 6. —
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Y EXPERIENCIA

“tiio de formacibn Técnico
Farmacia.

en Reagencia de
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: o7
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de asistencia técnica en la administracion de los recursos informéticos de la
institucion para contribuir con el cumplimiento de los procedimientos y directrices institucionales.

T lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.
13.
14

Participar en el disefio y programacion de estructuras de aplicacion para diferentes
procesos desarrollados por los usuarios de acuerdo con los procedimientos y directrices
institucionales.

Realizar el montaje y el soporte necesario de las aplicaciones requeridas de acuerdo a las
necesidades de los usuarios.

Participar en la investigacion y evaluacion de nuevas versiones de lenguajes y paquetes de
software dando aplicacion a las nuevas tecnologias.

Asistir técnicamente a los usuarios en el manejo de las aplicaciones computacionales dando
respuesta oportuna a las necesidades detectadas.

Ejecutar las adecuaciones de los programas teniendo en cuenta las necesidades de
modificacién requeridas.

Suministrar asesoria al superior inmediato en la adquisicién de software y hardware teniendo
en cuenta las necesidades y limitaciones técnicas de la entidad.

Suministrar apoyo técnico en la elaboracion de proyectos relacionados con las actividades
propias del area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Participar en el estudio y difusién de las disposiciones que se emitan en relacion con los
procedimientos del area de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.
Presentar informes y estadisticas periddicamente de las actividades desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

Realizar actividades de asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior inmediato.

Suministrar asistencia técnica en el drea en que se desempefia al superior inmediato, a
funcionarios de la dependencia o a quien le sea indicado de acuerdo a los procedimientos y
directrices institucionales.

Tramitar consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requiera de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

Mantener al dia el archivo plano para brindar informacion a solicitudes de personal interno y
externo

Apoyar técnicamente a los responsables de reporte de informacién para que esta sea
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15.

16.

17.

18.
19.

entregada sin inconsistencias y de manera oportuna.

Ejecutar las acciones necesarias para resolver pequefias dificutades o problemas
cotidianos, proponiendo mejoras.

Participar en la planeacién de las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo,
implementado las directrices dadas por el superior inmediato y los lineamientos
institucionales.

Brindar asesoria en el &rea de desempefio a dependencias, organismos oficiales, y demas
personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia, y vigilar el
cumplimiento de las mismas.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cango
que desempefia.

Elaborar oficlos, circulares, memorandos, informes ¥y démas documentos aplicando la
herramienta de gestidn de procesos y documentos vigente.

oy . e
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11.
12.
13.

14.

- El superior inmediato. los funcionarios de la dependencia o quien lo solicite, son asistidos

Las estructuras de aplicacién son disefladas y aplicadas de acuerdo a las necesidades de
los procesos desarrollados por los usuarios de acuerdo con los procedimientos y directrices
institucionales.

El montaje y el soporte de las aplicaciones se realizan de acuerdo a las necesidades de los
usuarios.

Las nuevas versiones de lenguajes y paquetes de software son investigadas y evaluadas
dando aplicacién a las nuevas tecnologias.

Los usuarios son asistidos técnicamente en el manejo de aplicaciones computacionales
dando respuesta oportuna a las necesidades detectadas.

Las adecuaciones de los programas se ejecutan teniendo en cuenta las necesidades de
modificacidn requeridas.

El superior inmediato es asesorado en la adquisicion de software y hardware teniendo en
cuenta las necesidades y limitaciones técnicas de la entidad.

Las disposiciones emitidas en relacidén con los procedimientos del area son estudiadas ¥
difundidas de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales,

Las actividades de asistencia técnica administrativa u operativa seran realizadas de acuerdo
con las instrucciones recibidas del superior inmediato.

Peribdicamente se presentan informes y estadisticas de las actividades desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

técnicamente de acuerdo a los procedimientos y directrices institucionales.

El archivo plano sera actualizado diariamente de conformidad con las directrices
institucionales.

Las pequefias dificultades o problemas cotidianos que se presenten seran siempre resueitos |
da acuerdo a las directrices institucionales. i
Las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo serédn planeadas de conformiaa:

con los lineamiantos institucionales,
Las asesorias en el drea de desempefio a dependencias, organismos oficiales, y dﬂmﬂnl'
U J ICT 2013

L




Dopsdilon e Collomdon

_ Colsnasion ob otk
DECRETO'No. ) / | DE 2013

personas seran brindadas de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la
materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas.

15. Los responsables de reporte de informacién seran apoyados de conformidad con los
lineamientos institucionales.

16. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigentes, seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
En Normas de Acreditacion y Control.

En Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad
En normas de auditoria.

En informatica e Internet.
De la estructura organizacional administrativa, misién y vision de la entidad.

VI. EVIDENCIAS
De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: Informes de gestién presentada, apoyos técnicos, estudios, informes, cuadros y
demas documentos requeridos, registros y controles gue demande el cargo.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1 al 6.

s N

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS

Tecnico o tecnologo o terminacion y aprobacion del | Doce (12) meses de experiencia laboral.
pensum academico de educacion superior an
formacion profesional.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 08
No. de cargos: 13
HDepandencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
AL

Desarrollar actividades de planeacion, ajécucién. coordinacién, control y seguimiento aplicando
los conocimientos técnicos del drea de desempefio, para apoyar la toma de decisiones de
conformidad con los procedimientos y directrices institucionales.

1.

2
3.
4

10.

11
12
13,

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Actualizar los expedientes y/o carpetas correspondientes con la documentacién nueva que
ingrese a la dependencia de acuerdo a los criterios establecidos para tal fin.

Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia teniendo en cuenta las directrices institucionales.
Participar con el ingreso de la informacién pertinente a los procedimientos en los cuales
intervenga la dependencia en la que se desempefia.

Apoyar el desarrollo de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidn, manejo yio
conservacion de recursos propios del area de desempefio de acuerdo con las directrices de
la entidad.

Participar en asesorias correspondientes al area de desempefioc a dependencias,
organismos oficiales, y demas personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes sobre la materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas.

Suministrar apoyo técnico en la elaboraciéon de proyectos relacionados con las actividades
propias del area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Participar en el estudio y difusién de las disposiciones que se emitan en relacion con los
procedimientos del drea de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.
Presentar informes y estadisticas periddicamente de las actividades desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

Realizar actividades de asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior inmediato.

Suministrar asistencia técnica en el drea en gque se desempefia al superior inmediato, a
funcionarios de la dependencia o a quien le sea indicado de acuerdo a los procedimientos y
directrices institucionales.

Tramitar consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios gue lo reauiera de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionaie:

Mantener al dia el archivo plano para brindar informacién a solicitudes de personal interno y
externo.

Apoyar técnicamente a los responsables de reporte de informacion para que esta sea
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

entregada sin inconsistencias y de manera oportuna,

Ejecutar las acciones necesarias para resolver pequefias dificultades o problemas
cotidianos, proponiendo mejoras.

Participar en la planeacion de las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo,
implementado las directrices dadas por el superior inmediatc y los lineamientos
institucionales.

Brindar asesoria en el area de desempefic a dependencias, organismos oficiales, y demas
personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia, y vigilar el
cumplimiento de las mismas.

Realizar interpretacion y aplicacion delos conocimientos técnicos requeridos en el
cumplimiento de las funciones y procedimientos de la dependencia teniendo en cuenta las
directrices institucionales.

Participar en la programacion y ejecutacion de las funciones de asistencia técnica en el drea
en que se desempefa al superior inmediato, a funcionarios de la dependencia o a quien le
sea indicado de acuerdo a los procedimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempeiia.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
Los expedientes y/o carpetas comespondientes a la documentacion nueva, seran
actualzados de acuerdo a los parametros establecidos en la Gobernacién de Santander.
Los conocimientos técnicos requeridos para el cumplimiento de las funciones ¥y
procedimientos de la dependencia seran aplicados teniendo en cuenta los reglamentos y
directrices institucionales,
La informacion pertinente a los procedimientos en los cuales se intervenga serd ingresada
dg a:;uerdn a los parametros establecidos en la dependencia en la cual se encuentra
ubicago.
Los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y/o conservacion de
racﬁn::lrs:s propios del area de desempefio se apoyan de acuerdo con las directrices de la
entidad.
Las dependencias, organismos oficiales, y demas personas, son asesoradas y vigiladas en
el arqa de desempefio de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la
materia.
La elaboracion de los proyectos relacionados con las actividades propias del area de
desempefio es apoyada técnicamente de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales,
Las disposiciones emitidas en relacion con los procedimientos del area son estudiadas y
difundidas de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.
Las actividades de asistencia técnica administrativa u operativa seran realizadas de acuerdo
con las instrucciones recibidas del superior inmediato.

_Pericdicamente se presentan informes y estadisticas de las actividades desarrolladas de
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acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

10. EIl superior inmediato, los funcionarios de la dependencia o quien lo solicite, son asistidos
técnicamente de acuerdo a los procedimientos y directrices institucionales.

11. El archivo plano sera actualizado diariamente de conformidad con las directrices
institucionales.

12. Las pequefias dificultades o problemas cotidianos que se presenten seran siempre resueltos
de acuerdo a las directrices institucionales.

13. Las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo seran planeadas de conformidad
con los lineamientos institucionales.

14. Las asesorias en el drea de desempefic a dependencias, organismos oficiales, y demas
msnﬁbﬁﬂﬂsﬁmmﬁmhspﬂlﬁmrdimmmmm
materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas.

15. Los responsables de reporte de informacién seran apoyados de conformidad con los
lineamientos institucionales.

16. La reproduccién, Organizacién y entrega de documentos es asistida de acuerdo con las
directrices del superior inmediato.

17. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestion de procesos y documentos vigentes, seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V. o
1. En Manejo De normatividad: Ley 715/01, Ley 10/90.

De los procesos de descentralizacién administrativa de la salud a nivel municipal.

De la estructura, organizacién, mision y vision administrativa de la Entidad.

En Informatica e Internat.

En organizacién administrativa e Institucional, misién y vision del Ente Gubernamentai
Vi. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacién directa en el puesto de trabajo.

De producto: informes de gestion presentada, apoyos técnicos, estudios, informes, cuadros y

demas documentos requeridos, registros ¥ controles que demande el cargo.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1 al 6.

E ESTUDIO
STy EXPE

| Tecnico o tecnologo o terminacion y aprobacion del | Catorce (14) meses oe expenence:

pensum academico de educacion supeatior en|labural.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos administrativos en labores técnicas requeridas en la
dependencia para apoyar el cumplimiento misional de la entidad y garantizar la calidad vy
oportunidad del servicio al usuario final.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar asistencia técnica e informacion al personal que labora en los establecimientos
farmacéuticos, distribuidores, mayoristas y minoristas y aquellos que ofrezcan el servicio
farmacéutico sobre la normatividad vigente en el adecuado manejo y almacenamiento del
medicamento e insumos hospitalarios, en la aplicacién de protocolos establecidos por el
Ente Nacional.

Realizar visitas de inspeccion a los establecimientos de distribucion farmacéutica, cosmética
y afines, con énfasis en los minoristas, de acuerdo a la normatividad vigente.

Presentar los informes de las visitas y formular recomendaciones necesarias de las visitas
para el envio a los Directores técnicos y/o propietarios y hacer el seguimiento para su
cumplimiento de acuerdo a los protocolos establecidos por el Ente Nacional.

Mantener actualizada la informacion de la base de datos, documentacion de los
establecimientos farmacéuticos y afines del Departamento o zonas asignadas al cargo de
acuerdo a los lineamientos establecidos por las normas y procedimientos vigentes.

Organizar y actualizar los archivos de los establecimientos farmacéuticos del Dupaﬂamﬂntul

segun competencia para consulta agil y oportuna,

Desarrollar procesos de verificacién en el cumplimiento de requisitos para la expedicién de
credenciales de expendedor de drogas y el cumplimiento de la normatividad vigente.

Revisar oportunamente los informes de medicamentos de control especial a los
establecimientos farmacéuticos a su cargo y elaborar el cuadro respectivo; para los
establecimientos de fuera del area metropolitana realiza visita para verificar y confirmar si se
presentan las anomalias en los informes reportados por los establecimientos, segun
protocolos establecidos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

|

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La asistencia técnica e informacion suministrada al personal que labora en los
establecimientos farmacéuticos, se brindara acorde a la normatividad vigente.

Las visitas de inspeccion realizadas a |los establecimientos en cuanto a la adquisicion,
distribucion, comercializacion, dispensacion de medicamentos, dispositivos médicos y afines,
se realizara de acuerdo a las condiciones, criterios y procedimienios establecidos en la

¥
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normatividad vigente.

3. Los informes de las visitas realizadas a los establecimientos se les formulara las
recomendaciones necesarias se enviaran a los Directores técnicos y/o propietarios con el fin
de hacer el seguimiento para el debido cumplimiento de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Ente Nacional.

4. Con el fin de cumplir con los lineamientos del Ente Nacional se mantendra actualizada la
informacién y documentacién de los establecimientos o zonas a su cargo.

5. Los informes de medicamentos de control, especialmente se revisaran y supervisaran
oportunamente, con el fin de controlar y verificar anomalias que se puedan presentar en
cuanto al manejo especial, de acuerdo a los procedimientos de los protocolos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

En la Inspecci6n, Vigilancia y Control en los productos farmacéuticos y similares.
En licenciamiento de los establecimientos farmacéuticos.

En Sistema Obligatorio de la Garantia de la Calidad.

En actividades y/o procesos propios del Servicio Farmacéutico.

En normatividad sanitaria

En informatica e Internet.

De la estructura organizacional administrativa, misién y vision de la entidad.

En habilitacion en Salud.

@NDO A WLON

De desempefo: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: Informes de gestion presentada, apoyos técnicos, estudios, informes, cuadros y
demas documentos requeridos, registros y controles que demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1 al 6.

~ ESTUDIOS T Py mw—'mx
Titulo de formacidn Técnica en Regencia de|Catorce (14) meses de experiencia
Farmacia. laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO*
Denominacién del Empleo: Técnico Area Salud
Cadigo: 323
Grado: 06
No. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa

DIRECCION DE m’%-m _ Wﬁm DE SALUD PUBLICA
. ¢
Desarrollar procesos y procedimientos administrativos en labores técnicas requeridas en la
dependencia para apoyar el cumplimiento misional de la entidad y garantizar la calidad y

oportunidad del servicio al usuario final.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar técnicamente informes, cuadros, documentos, oficios y proyectos requeridos en la
dependencia, de acuerdo a la Normatividad Vigente del Ministerio de Proteccién Social.

2. Organizar la informacién para las presentaciones de los diferentes programas de la
Secretaria de Salud, ante Entidades del orden nacional y Gubemamental, cumpliendo los
parametros de normatividad vigente.

3. Realizar control de calidad interno y externo a la red que garantice el diagndstico y oportuno
tratamiento.

4. Desamollar actividades de asistencia técnica dirigida al recurso humano de los entes
territoriales, sobre la correcta toma, lectura y remisién de ldminas para citologia cervical con
el fin de garantizar la calidad de los resultados.

5. Presentar informe sobre la situacion de los laboratorios de cito histopatologia para el control
y cumplimiento de los procedimientos y normas establecidas.

6. Organizar las diferentes acciones que desarrolla el drea de desempefio en virtud de su
competencia.

7. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales.

8. Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el area de desempefio en virtlud de su
competencia.

9. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion dalL
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10. Las demas funciones que le sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

V.

1, Iéosmgnhmu técnicos responden a los estdndares de calidad exigidos por el Ministerio de
a -

2. La metodologia y estrategias aplicadas en la presentacion de los informes va de acuerdo a la
normas de calidad exigidas por la Ley.

3. El control de calidad realizado a ia red publica responde a las normas vigentes en la materia.

4. El desarrollo de actividades de asistencia técnica dirigida al recurso humano se realiza de
acuerdo a los procedimientos de la entidad.

5. El buen uso de los equipos asignados para el desempefio de las funciones responde a las
necesidades Institucionales de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

6. El autocontrol ejercido sobre las funciones asignadas asegura la calidad permanente de la
prestacion del servicio.

Normaiividad y reglamentacion en el drea ticnica de 108 laboratorios.
En calidad.

De trabajo en equipo interdisciplinario.

En informatica e Internet.

L

De la estructura organizacional y administrativa, misibn y vision de l|a Entidad
Gubemamental,

V1. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestion presentada, apoyos técnicos, estudios, informes, cuadros y
demas documentos requeridos, registros y controles gue demande el cargo.

De conocimiento: Prueba verbal o escrila de los puntos del 1 al 6.

S DE ESTUDIO Y m
Titulo Técnico en {:itnlugla Q Gﬂn tacmln-gu Quinca (15) meses de experiencia
relacionada.

0307 2013
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DIRECCION DE SALUD INTEGRAL ~ GRUPO PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de inspeccion, vigilancia y control para la proteccion de la salud publica y el
medio ambiente.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar labores técnicas de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad,
evaluacion y control de riesgos del ambiente de forma oportuna, acertada y responsable.

. Participar en la elaboracion del diagnéstico y pronéstico del estado de salud de la poblacion
de acuerdo a los procedimientos establecidos y de manera oportuna.

. Mantener actualizada la informacion basica para realizar el diagnéstico de la situacién de
salud ambiental en el area de influencia segun las especificidades técnicas requeridas
oportuna y eficientemente.

. Realizar vigilancia y control sobre los riesgos de salud ambiente, para identificar de manera
oportuna las eventualidades que se puedan presentar en el departamento.

. Apoyar procesos de investigaciones de tipo aplicado de acuerdo a criterios de calidad,
eficacia y efectividad.

. Elaborar técnicamente informes, cuadros, documentos, oficios y proyectos requeridos en la
dependencia, de acuerdo a la Normatividad Vigente del Ministerio de Salud.

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

desempefio,

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Las labores técnicas de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad, evaluacion y
control de riesgos del ambiente segun normas vigentes.

- La elaboracion del diagnoéstico y prondstico del estado de salud de la pablacién es realizado

de manera oportuna y eficiente,

La informacién basica se mantiene actualizada para realizar el diagnostico de la situacién de
salud ambiental, de forma oportuna, acertada y responsable.

La vigilancia y control sobre los riesgos del ambiente de hace a fin de contribuir a
minimizarios.

. Los procesos de investigaciones de tipo aplicado de acuerdo a criterios de calidad, eficacia y
efectividad.

=
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6. Los informes, cuadros, documentos, oficios y proyectos requeridos en ia dependencia se
elaboran, de acuerdo a la Normatividad Vigente del Ministerio de Salud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Sanitaria y Ambiental vigente. =

2. En calidad.

3. De trabajo en equipo interdisciplinario. |

4. En informatica e Internet. .

5. De la estructura organizacional y administrativa, misién y visibn de la Entidad :
Gubernamental.

V1. EVIDENCIAS
De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
| De producto: Informes de gestién presentada, apoyos técnicos, estudios, informes, cuadros ¥
] demas documentos requeridos, registros y controles que demande el cargo.
|

De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1al 6.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Tecnico o tecnologo o terminacion y aprobacion del | Diez (10) meses de experiencia laboral.
pensum academico de educacion superior en |
formacion profesional. |
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367
Grado: 05
Mo. de cargos: 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y de apoyo administrativo para la implementacion, administracién,
actualizacion y mejoramiento del Sistema Integral de Informacién en Salud, de acuerdo con las

normas, procesos vigentes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la validacion y consolidacion de las bases de datos provenientes de los diferentes
actores que reportan al departamento, para la disposicion y depuracion de la informacion.

Realizar la actualizacion de la correspondencia y los documentos de consulta que

Organizar labores de capacitacion y asistencia técnica en cuanto al sistema de informacién a

Producir informes requeridos dentro del sistema general de seguridad social en salud
correspondiente a las bases recibidas y consolidadas. Para apoyar la gestion y toma de

Mantener la seguridad y proteccion de la informacién manejada, archivandola debidamente
y conservando copias de seguridad. Para garantizar su seguridad y disponibilidad.

Participar en !E. operacion y administracion del Sistema Integral de Informacién en Salud,
asegurando calidad y oportunidad en la generacién y mantenimiento de la informacién. Con

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza

La recepcion, validacion y consolidacion de las bases de datos provenientes de los
diferentes actores que le reportan al departamento se hard de manera oportuna, con calidad

. diariamente ingresan a la dependencia.
3.
los actores involucrados. Para garantizar la implementacién del Sistema.
4.
decigsiones.
5.
6.
el fin de facilitar su consulta.
T.
del cargo.
: IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
y de acuerdo a la normatividad vigente.
2.

La capacitacion y asistencia técnica se desarrollara siguiendo los lineamientos trazados por
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[ las normas de manera oportuna y que contribuya al mejor desempefio de los actores del
' sistema.

oportunidad.
| establecidos para tal fin.

permilira avanzar en la consolidacion del sistema a nivel departamental.

3. Los reportes producidos se elaboraran siguiendo los estandares definidos, con calidad vy |
4. La seguridad y proteccién de la informacién se garantizara siguiendo los procedimientos

5. La participacién activa en la operacién y administracién del Sistemna Integral de Informacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del Sistema de Seguridad Social en Salud.

sistemas de informacién.
Estructura y organizacién administrativa de la Entidad.
4. Manejo de bases de datos.

2. Misibn, vision y plan de desarrollo de la Secretaria Departamental de Salud y del area de |

Vi. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Informes de gestién presentada, apoyos técnicos, estudios, informes. cuadros y
demas documentos requeridos, registros y controles que demande el carao

De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1al 8.

W&m_m_
EXPERIENCIA

| Tecnico o tecnologo o terminacion y aprobacion del | Ccho (B) meses de experiencia labora.,
pensum academico de educacion superior en
formacion profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 407
Grado: 04
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
'| Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de oficina, recepcién y entrega oportuna de correspondencia, documentos y
demas actividades que se le encomienden en el 4rea de desempefio, de acuerdo con los
procedimientos y directrices institucionales, que contribuyan con el cumplimiento de los
programas y lineamientos establecidos.

1.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Colaborar en la redaccién, transcripcion y remision de correspondencia, memorandos, oficios
e informes y demas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando y brindando
informacion precisa.

Atender personal y telefdnicamente al publico que lo requiera dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos, aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

Lievar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, aplicando las
tablas de retencion documental y normas vigentes,

Colaborar con el suministro de informacién y/o documentacién precisa requerida por los
usuarios y el pablico en general, de confomidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en el area de trabajo.

Efectuar labores de preparacion y ejecucion de los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y la periocidad requerida.

Manejar los sistemas de informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con las
politicas y lineamientos institucionales.

Adelantar el tramite documental de entrada y salida de la comrespondencia general y
especifica del area de desempefio, de acuerdo a la normatividad sobre archivistica.

030CT 2017
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10.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo.

La redaccion, transcripcion y remision de comrespondencia, memorandos, oficios e informes y
demas documentos se deben apoyar, aclarando y brindando informacion precisa todo de
acuerdo a normas vigentes.

Las respuestas y requerimientos dadas al publico se elaboran de acuerdo a directrices del
jefe inmediato.

Las diligencias internas y externas se realizan de acuerdo a las necesidades del servicio que
lo requieran, de conformidad con directrices impartidas por el superior inmediato.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos se realizan aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

El registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, se efectuan aplicando
las tablas de retencién documental y normas vigentes.

El suministro de informacion y/o documentacion precisa requerida por los usuarios y el
publico en general se debe realizar, de confomidad con los trémites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en el area de trabajo.

Las labores de preparacion y ejecucion de los informes sobre las actividades desarrolladas,
se deben proyectar con la oportunidad y la periocidad requerida.

Los sistemas de informacién correspondiente a la dependencia, se realizan de acuerdo con
las politicas y lineamientos institucionales.

El tramite documental de entrada y salida de la correspondencia general y especifica, se
realizan de acuerdo a la normatividad sobre archivistica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B

En Normatividad y manual archivisucc.

En Normas técnicas de clasificacion de archivo y documentos.

En normas ICONTEC para la presentacién de documentos, informes.
En Informatica e inmemns

En Normas de manejo de correspondencia.

0.3 0CT 2013
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6. De la estructura y organizacion administrativa, misién y visién de la Entidad.

VI. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacién directa en el puesto de trabajo.

De producto: Seguimientos realizados a Ia correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo
documental actualizado y demas documentos.

De conocimiento: prueba verbal o escrita de los puntos del 1 al 8.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia laboral.

g30cT 2003 ¥
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNivel: ASISTENCIAL®
Denominacion del Empleoc: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 04

No. de cargos: as

Dependencia: Donde se& ubigque &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato: S ZE i

Quien E Supervision Directa

S A e ——

DIRECCION

Ejercer actividades gque garanticen el mplimiento de las competencias Departamentales en
cuanto a las acciones de promocitn, prevencidn vigilancia y control de las Enfermedades de
Transmision Vectorial -ETV- en los municipios del Departamento de Santander.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de vigilancia, y control quimico, mapeo y caracterizacion de la poblacion
y viviendas de cada una de las localidades asignadas, cualificando y cuantificando los
factores de riesgo de las Enfermedades de transmisién Vectorial - E.T.V-, conforme a las
normas vigentes, en los concemiente a competencias departamentales en cuanto a
enfermedades de transmision vectorial y prevencidn y control de las mismas.

2. Realizar labores de apoyo en educacion e informacion promoviendo la participacion
comunitaria |la intersectorialidad para el manejo integrado de wvectores, empleando
metodologias de educacion, formacién y comunicacién acorde con las necesidades de la

poblacién y los factores de riesgos epidemiologicos y entomolégicos de enfermera por
cualquier ETV.

3. Desarrollar y cumplir los protocolos en las acciones de control de las ETV (control fisico,
biolégico y quimico) de acuerdo a las normas técnicas del Ministerio de Proteccion Social.

4. Participar y aplicar los conocimientos adquiridos de acuerdo a las capacitaciones dadas por
la Secretaria de Salud — Programa ETYV- en cumplimiento a la normatividad vigente.

5. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo (entre ellos maletin entomologico,
I equipo de fumigacion, vehiculos, material didéctico, papeleria exclusiva de ETV) asignados
| bajo su responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices
Institucionales.

8. Utilizar correctamente los elementos de bioseguridad en las actividades de control quimico
segun especificaciones técnicas del Ministerio de Salud y de la OM:

7. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las direcirices Institucionales.

U30CT 2017
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8. Apoyar las diferentes acciones que desamolla el area de desempefio en virtud de su

competencia.

9. Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion del
servicio.

10. Las demas funciones que les sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procedimientos y procesos en la vigilancia, mapeo y actividades de control a la
poblacién en riesgo, deben estar de acuerdo a la normatividad vigente que competa. |

2. La participacion de comunitaria en las actividades de educacion cumplen las metas y
directnces del Ministerio de la Proteccion Social y del Instituto Nacional de Salud en las
normas de las intervenciones del control selectivo e integrado de vectores, implementadas,
aplicadas y evaluadas segin normatividad vigente.

3. Las acciones de inspeccion, vigilancia y control se cumplen de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Ministerio de Salud y la OMS.

4. La difusién de las capacitaciones recibidas mejora la operatividad en el manejo y control de
las ETV, cumpliendo los parametros de Ley.

5. El cuidado de los equipos brinda calidad en la atencion de las ETV cumpliendo los
parametros de Ley.

6. El correcto uso y mantenimiento de los equipos de bioseguridad evita el riesgo de
enfermedad profesional, cumplimiento las especificaciones técnicas del Ministerio de Salud y
de la OMS.

7. El autocontrol ejercido sobre las funciones asignadas asegura la calidad permanente de la
prestacién del servicio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En normatividad vigente. (ley 715 de 2001 y ley 9 de 1979 y sus Decretos reglamentarios
resolucion 412/200, Circular externa 18 de feb/18/04).

2. En acciones de promocion, prevencion, vigilancia y control de Vectores -ETV- .

En normas técnicas en la aplicacion de insecticidas conforme a los lineamientos del
Ministerio de la Proteccidén social y el Instituto Nacional de salud.
4. En: Biologia, comportamiento y ciclo de vida de los insectos de importancia médica.

De la Estructura y organizacion administrativa, mision y visidn de la Entidad, ‘
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Vi. EVIDENCIAS
De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: formato de solicitudes, informes, consolidados de informacién. actas.
| De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1-8

—mﬁmumuﬁ Y EXPERIENCIA =
D EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualguier modalidad o |Doce (12} meses de experiencia laboral

| aprobacion de cuatro (4) aflos de educacion basic:

secundaria. |

0 3 0CT 2013
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 05

MNo. de cargos: 21

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de oficina, recepcién y entrega oportuna de correspondencia, documentos y
demas actividades que se le encomienden en el drea de desempefio, de acuerdo con los
procedimientos y directrices institucionales, que contribuyan con el cumplimiento de los
programas y lineamientos establecidos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Colaborar en la redaccion, transcripcion y remisién de correspondencia, memorandos, oficios
e informes y demas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando y brindando
informacidn precisa.

Atender personal y telefonicamente al piblico que lo requiera dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y demés documentos, aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

Lievar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, aplicando las
tablas de retencion documental y normas vigentes.

Calap::mr con el suministro de informacidén ylo documentacién precisa requerida por los
usuarios y el publico en general, de confomidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en el drea de trabajo,

Efectuar labores de preparacitn y ejecucion de los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y la periocidad requerida.

Manpjar los sistemas de informacién correspondiente a la dependencia, de acuerdo con las
politicas y lineamientos institucionales.

Adelantar el tramite documental de entrada y salida de la correspondencia general y

especifica del area de desempenfo, de acuerdo a la normatividad sobre archivistica. _b_’

0.3 0CT 2003,

17




‘m-ﬂ' oo o

DECREZ©-No. 7 7 | DE 2013

M o — e

10. Orientar al puablico en los asuntos propios de la dependencia, de acuerdo a politicas
institucionales.

11. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con la naturaleza
del cargo,

1. La redaccion, transcripcidn y remisién de correspondencia, memorandos, oficios e informes ¥
demas documentos se deben apoyar, aclarando y brindando informacian precisa todo de
acuerdo a normas vigentes,

2. Las respuestas y requerimientos dadas al publico se elaboran de acuerdo a directrices del
jefe inmediato.

3. Las diligencias internas y extermnas se realizan de acuerdo a las necesidades dal sarvicio
que lo requieran de conformidad con directrices impartidas por el supernor inmediato.

4. Los oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentios se realizan aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

5. El registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, se efectuan aplicando
las tablas de retencién documental y normas vigentes.

8. El suministro de informacién y/o documentacion precisa requerida por los usuarios y &l
piblico &n general se debe realizar, de confomidad con los tramites, las autorizaciones v los
procedimientos establecidos en el drea de trabajo.

7. Las labores de preparacion y ejecucibn de los informes sobre las actividades desarrolladas,
se deben proyectar con la oportunidad y la periocidad requerida.

8. Los sistemas de informacidn comespondiente a la dependencia, se deben realizar de
acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

9. Adelantar el tramite documental de entrada y salida de la correspondencia general y
especifica del area de desempefio, de acuerdo a la normatividad sobre archivistica.

V. -'-"-"'_":"-_-"""'__“' ’;‘".'_ BASICOS O ESENCIAL E?

‘Conocimientos basicos de la Estructura ¥ arganizacion administrativa. de la Entidad
Conocimiantos en gestion documenta

Conocimiantos del sarvicio al cliente.

Conocimientos basicos de informatica e internet

En normas ICONTEC.

CRTLE
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VI. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Seguimientos realizados a la correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo
documental actualizado y demas documentos.

De conocimiento: prueba verbal o escrita.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Ocho (8) meses de experiencia laboral.

0 3 0CT A
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I. IDENTIFIGACION DEL EMPLEG

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: o Quien Ej Supervision Directa

AL

&% PROFOUSITO PRIN

EMWW@M&.WJWﬂW:MW.MMMg
dmhmﬂvﬂduquauhmhﬂmmmmdadmm.umummm
procedimientos y directrices institucionales, que contribuyan con el cumplimiento de los
programas y lineamientos establecidos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la redaccién, transcripcion y remision de comrespondencia, memorandos, oficios
e informes y demas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando y brindando
informacién precisa.

2. Atender personal y telefénicamente al publico gue lo requiera dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

3. Efectuar diligencias intemas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.

4. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos, aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

5. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, aplicando las
‘ablas de retencién documental y normas vigentes.

6. Colaborar con el suministro de informacién y/o documentacién precisa requerida por los
usuarios y el publico en general, de confomidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en el drea de trabajo.

/. Efectuar labores de preparacion y ejecucién de los informes sobre las actividade:
desarrolladas, con la oportunidad y la periocidad requerida.

8. Manejar los sistemas de informacién correspondiente a Ia dependencia, de acuerdo con las
noliticas y lineamientos institucionales.

9. Participar en el andlisis, disefio, instalacibn, mantenimiento y documentacion de
componentes o moédulos del sistema de informacion, de acuerdo con los procesos y

UJ LT 201y
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10.

directrices institucionales.

Mantener actualizado el archivo de la correspondencia y demas documentos relacionados,
de acuerdo con las normas archivisticas.

11. Adelantar el tramite documental de entrada y salida de correspondencia general y especifico
del &rea de desempefio, de acuerdo con normas sobre archivistica.

12. Orientar al publico en los asuntos propios de la dependencia, de acuerdo a politicas
[T T PR PN Y

13. Cumplir con la actualizacion de los registros de caracter técnico, administrativo y financiero,
respondiendo por la exactitud de los mismos.

14 Realizar las demas funciones aue le asione el superior inmediato. acorde con la naturaleza
del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Colaborar en la redaccién, transcripcion y remisién de correspondencia, memorandos, oficios
e informes y demas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando y brindando
informacién precisa.

2. Atender personal y telefénicamente al publico que lo requiera dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

3. Efeciuar diiigencias iniernas y externas cuando ias necesidades dei servicio io requieran, de
acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.

4. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos, aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

5. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, aplicando las
tablas de retencién documental y normas vigentes.

6. Colaborar con el suministro de informacién y/o documentaciéon precisa requerida por los
usuarios y el pablico en general, de confomidad con los tradmites, las autorizaciones vy los
procedimientos establecidos en el area de trabajo.

7. Efectuar labores de preparacion y ejecucion de los informes sobre las actlividades
desarrolladas, con la oportunidad y la periocidad requerida.

8. Manejar los sistemas de informacién comrespondiente a la dependencia, de acuerdo con las

politicas y lineamientos institucionales.

- 4
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2. El analisis, disenfo, instslscidn, mantenimiento ¥ documeantacion de componentes o Moadulos
del sistema de informacidn se debe realizar. de acuerndo con los procesos vy directrices
institucionales

10. Al pablico se e apoya en los asuntos propios de la depsndencia, de acusrdo a polltcas
INnstituciorseles

T OS O ESENCIALES et o

-.EH mormmatvidad y manusl archivistico .
En clasificacian de documantos
D las normas ICONTEC para la presentachsn e documanios & informes

En inforrmatica & | ntermet
En mana|o de comespondencia.
De la estructura y organizacion adminisirativa de e Entidead.

Vi. EVIiDENCIAS = ¥
Da desempefo: Observacion directa an o pussto de tra b jo.
De producto: Seguimiantos realirzados & Ia cormespondencia, actas, oficios, Memorandos, arciive
docurmental actualizado v doamas documentos .
De conocimianto: pruaba verbal o esmao it

‘-_LE; = - ',.,: T 1 - = [, — =

| Dimz (10) meses de experiencia isboral J
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL®
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407

Grado: o8

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: . Quien Ejerza Supervision Directa
'—m‘m DE SALUD INTEGRAL - PROMOCION Y PREVENCION
Il. PROPOSITO PRINCIP)

AL

Garantizar el funcionamiento de la normatividad vigente de la cadena de red de frid en todas las
Instituciones del orden Departamental, cumpliendo los lineamientos y estandares del Ministerio de
Proteccién Social.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

¥

Elaborar informes, planillas y pedidos de biclogicos y jeringas de las IPS, ARS, ESE, del
Departamento y elaborar y presentar los informes solicitados por el superior inmediato, de
acuerdo a los formatos establecidos por el Ministerio de Proteccién Social.

Supervisar permanentemente el funcionamiento de los equipos frigorificos, refrigeracion y
congelacion de la central de Vacunacion del Departamento, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Recepcionar, revisar y almacenar los biologicos de acuerdo a las normas vigentes del
programa ampliado de inmunizaciones —PAl-, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
el Ministerio de Proteccion Social. Guardando la debida discrecion de la informacion y
contenido de la comespondencia en razén a su cargo.

Hacer entrega permanente de bioldgicos, jeringas y demas insumos requeridos por las
Empresas Sociales del Estado IPS, y ARS del Departamento que presten el servicio de
vacunacion a la poblacion susceptible, cumpliendo con los parametros establecidos por la
cadena de frid seglin normas PAI,

Realizar capacitacion a todo el personal encargado del manejo del programa PAl en el
Departamento, de la normatividad vigente de Cadena de red de Frib.

Orientar a las Instituciones de Salud del Departamento para la adquisicion de equipos de
Red de Frio de acuerdo a las normas vigentes establecidas.

Realizar interventorias asignadas relacionadas con la compra de elementos del programa,
cumpliendc con los lineamientos establecidos por la OPS y el Ministerio de la Proteccién
Social.

Sp——
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8.

10.

1.

Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices Institucionales.

Apoyar las diferentes acciones que desarolla el area de desempefio en virtud de su
competencia.

Ejercer autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion del
servicio.

Las demas funciones que les sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

- Ta

Los informes ﬁraaantaﬁn: e las plunﬁlas formatos de los movimientos r}mn-ualn de
biolégicos y jeringas, cumplen con los estdndares establecidos por el Ministerio de
Proteccién Social.

La supervision técnica permanente realizada a los equipos frigorificos cumplird con las
normas de la Cadena de red de Frié.

La revision técnica de los biologicos recibidos del Ministerio de Proteccion Social se
distribuiran a las diferentes Instituciones E.S.E. IPS, y ARS, cumpliendo con la normatividad
vigente.

Los procedimientos y procesos de transporte y almacenamiento de biologicos, jeringas y
demas insumos, deben cumplir con las normas de la Cadena de red de frio.

Las estrategias utilizadas en la capacitacion, educacién y comunicacién, se ajustan a
modelos disefiados por el Ministerio de Proteccion Social.

La adquisicion y compra de equipos frigorificos, cumplirdn con las normas vigentes de la
OPS vy del Ministerio de Proteccién Social (PAI).

Las Interventorias de los equipos adquiridos se ajustaran a los requerimientos especificos de
normas técnicas y de Ley.

El buen uso de los equipos y herramientas de trabajo asignadas para el desempefio de las |
funciones responde a las necesidades institucionales de acuerdo a las directrices del
superior inmediato.

El autocontrol eiercido sobre las funciones asignadas, aseguran la calidad permanente en la
arestacion del servicio. [

10. Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el area %ﬂ}ﬁtﬂm}gﬂﬁn en virtud de su
UL
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competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. En Normas en manejo cadena red de frio.

2. En Manejo técnico relacionado con los equipos frigorificos para conservacion y
almacenamiento de biologicos.

3. En equipos para el embalaje y transporte de biologicos.
4. En informatica e Internet.
5. De la estructura organizacional administrativa, mision y vision de la Entidad.

Vi. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: Seguimientos realizados a la correspondencia, actas, oficios, memorandos, archivo
documental actualizado y demas documentos.

De conocimiento: prueba verbal o escrita de los puntos del 1 al 7.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, y curso | Veinticuatro (24) meses de experiencia
especifico en Cadena de red de frio de minimo | relacionada.
sesenta (60) horas de duracién,

030CT 2011 1
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ABISTENCIAL
Denominacién del Empleo: Auxiliar Area salud
Cadigo: 412

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia; Donde se ubique el cargo
cadd-‘ﬂfﬂlmhh' _ QuiE a Supe :

=—
L)

RINCIF

Ejercer actividades complementarias, tareas y/o labores en la dependencia, atencién al publico
con el fin dar trdmite a los asuntos allegados a la oficina de manera eficiente ¥y oportuna.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar y verificar las muestras de acuerdo con los protocolos establecidos.

2. Alistar materiales y reactivos de acuerdo con el procedimiento establecidos y los protocolos
vigentes.

3. Apoyar la programacion y organizacion de actividades de capacitacion que se realizan a
nivel Institucional, las cuales estaran de acuerdo a las pautas establecidas por el Ente
Gubernamentsa'

4. Brindar la orientacién y atencién oportuna al usuario externo e interno sobre losz diferentes
servicios que se prestan en el laboratorio de salud publica, de acuerdo con los pardmetros
establecidos.

LF1]

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerde a los
requerimientos y directrices institucionales.

6. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde con |la naturaleza
del cargo

1. Las muestras recepcionadas se revisan que cumplan con los protocolos de las tomas.
Las muestras se deben verificar, de acuerdo con los protocolos establecidos.

Los materiales y reactivos se organizan, de acuerdo con el procedimiento requenac.

R

La orientacion y atencion oportuna al usuario externo e interno sobre los diferentes servicios
que presta la Institucién se deben asistir, de acuerdo con los pardmetros establecidos.

03 o0cr 2013
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| 5. Las actividades desarrolladas que se entregan periodicamente se evaluan, de acuerdo a los
' requerimientos y directrices institucionales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad y reglamentacién en el area de los laboratorios.

Esterilizacion y asepsia.

Instrumentacién y reactivos.

Conocimientos de ofiméatica.

De la estructura organizacional y administrativa de la Entidad Gubemamental.
Protocolo de manejo de muestra serologicas

el G o O

Atencitn al ciudadano.

VI. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.

De producto: matriz, actualizacién, informe, archivo, base de datos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1-3.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y|Ocho (B) meses de experiencia laboral.
estudios de auxiliar de laboratorio clinico.

03 0cT 203 %
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASISTENCIAL®
Denominacion del Empleo: Auxiliar Area salud
Cadigo: 412
Grado: 08
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: — Quien Ej Su ision Directa
DIRECCION DE DESARROLLO DE Y CONTROL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades complementarias, tareas y/o labores en la dependencia, atencion al pablico
con el fin dar trdmite a los asuntos allegados a la oficina de manera eficiente y oportuna.

1ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar el aimacenamiento de los medicamentos conforme a normas y procedimientos
establecidos con el fin de protegerios y custodiarios.

2. Apoyar el manejo, seguridad y custodia de los medicamentos de control que este bajo su

responsabilidad y realizar los reportes requeridos para mantener actualizado el stock de
medicameantos.

3. Realizar el registro diario contable en la base de datos de los medicamentos de control con
el fin de cumplir normas y procedimientos establecidos por la entidad.

4. Proyectar los informes requeridos por el Fondo Nacional de Estupefacientes a nivel nacionai,
las directivas y dependencias competentes.

5. Elaborar el registro actualizado de los requerimientos y suministros de medicamentos
controlados con el fin de establecer el control del destino final de los mismos.

6. Efectuar los reportes de inventarios de medicamentos de control debidamente actualizados
para ser confrontados y verificados con el jefe inmediato.

7. Las demas funciones que les sean asignadas, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO I
1. El almacenamiento y control de los medicamentos se realiza de acuerdo con las
normas técnicas establecidas por el Ministerio de Seguridad Social.

2. Los registros y controles contables v la base de datos de los medicamentos controlados se
| mantienen actualizados para control v conocimiento de existencia:

3. Los informes requeridos por el Fondo Nacional de Estupefacientes a nivel nacional, las

03 0CT 20;;,_1 -
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directivas y dependencias competentes, se proyecta de acuerdo a normas vigente.

4. Los registros de los requerimientos y suministros de medicamentos controlados se llevan
oportunamente, con el fin de establecer el control del destino final de los mismos cumpliendo
las normas legales vigentes.

| 5. El registro actualizado de los requerimientos y suministros de medicamentos controlados con
&l fin de establecer el control del destino final de los mismos, se elabora de acuerdo con
normas vigentes,

6. Los reportes de inventarios de medicamentos de control debidamente actualizados para ser
confrontados y verificados con el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. En Normas de control de medicamentos controlados.

En normatividad y manejo de inventarios y kardex.
De normas ICONTEC para la presentacién de documentos e informes.

En informatica e Internet. |

En manejo de correspondencia.

> o s e N

De la estructura y organizacion administrativa de la Entidad

e ————

De desempefio: Observacion directa en el puesto de trabajo.
De producto: matriz, actualizacion, informe, archivo, base de datos, reportes, documentos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1-6.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_______EBTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y | Catorce (14) meses de experiencia
estudios especificos en regencia de farmacia, laboral.
L —
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: Secretario
Codigo: 440
Grado: 05
No. de cargos: 17
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: . iy Quien Ejerza Supervision Directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de recepcion, clasificacion, radicacion y distribucién de los documentos,
datos y demas elementos relacionados en los asunios del area, de acuerdo a politicas y
lineamientos institucionales, para lograr efectividad y buena imagen de la entidad.

1.

Hil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Adelantar el tramite documental de entrada y salida de la correspondencia general y

10.

especifica del drea de desempefio, conforme a las normativas sobre archivistica,

Orientar personal y telefénicamente a funcionarios Yy publico en general en aspectos
relacionados con el 4rea de desempefio, de acuerdo a directrices institucionales.

Tramitar la solicitud de la papeleria y demas utiles de oficina necesarios en el area de
desempefio, de acuerdo a lineamientos institucionales.

Lievar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina, de acuerdo a politicas
institucionales.

Colaborar con la elaboracién y revision de oficios, circulares, memorandos, informes y
démas documentos, aplicando la herramienta de gestion de procesos y documentos vigente.

Organizar diariamente la agenda de trabajo y la relacién de actividades en la que deba
participar el superior inmediato, seguin lineamientos y politicas institucionales.

Dar manejo y trdmite a las solicitudes recibidas, de acuerdo con las politicas y directrices
institucionales.

Colaborar con la transcripcion los oficios, actas, memorandos y demas documentos que se
requieran de acuerdo con directrices del jefe inmediato.

Organizar la correspondencia entrante v saliente a través del sistema de informacion
control de correspondencia, de acuerdo a lineamientos institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde a la naturaleza del
cargo.

0.3 0cT 2013
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. El tramite documental de entrada y salida de la correspondencia general y especifica del
area de desempefio se ejecutara, conforme a las normativas sobre archivistica.

2. A los funcionarios y publico en general se apoya de manera personal y telefonicamente, en
aspectos relacionados con el area de desempefio, de acuerdo a directrices institucionales.

3. La solicitud de la papeleria y demas Gtiles de oficina necesarios se tramitan, de acuerdo a
lineamientos institucionales.

4. El registro y control de los documentos y archivos de la oficina se deben tramitar, de acuerdo
a politicas institucionales.

5. La elaboracién y revisién de oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos,
se deben reaizar, aplicando la herramienta de gestion de procesos y documentos vigente.

6. Diariamente la agenda de trabajo y la relacion de actividades en la que participa el superior
inmediato, se deben apoyar segun lineamientos y politicas institucionales.

7. El tramite a las solicitudes recibidas se apoyan, de acuerdo con las politicas y directrices
institucionales.

8. La transcripcion los oficios, actas, memorandos y demas documentos se deben elaborar de
acuerdo con directrices del jefe inmediato.

8. La correspondencia entrante y saliente a través del sistema de informacién y control de
correspondencia, se debe organizar de acuerdo a lineamientos institucionales,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad

Conocimientos basicos sobre normas ICONTEC para la presentacion de documentos
Normatividad basica de archivo y correspondencia
Conocimientos basicos de informatica e internet.

Sistema de Gestibn documental.

Manejo de herramientas: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Internet y
correo electronico.

@ O b N =

VI. EVIDENCIAS

De desempefio: observacion directa de los desempefios 1 al 7

De producto: actas, oficios, memorandos, agenda, seguimientos a la correspondencia.
LDH conocimientos: Prueba verbales o escritas.

030CT 2013 =

I T e e




Dlopailln b Codbomdle

/"'E\
%J.%H
DECRETONp; / / | DE 2013

l Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

“ioloma de bachiller en cualauier modalidad. | Ocho (8) meses de experiencia laboral.
(S s |

l
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: Auxiliar Servicios Generales

Codigo: 470

Grado: 01

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con el mantenimiento higiénico de las instalaciones, para que asi las actividades
administrativas se realicen en condiciones saludables, de conformidad con las directrices

gubernamentales.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el fotocopiado de los documentos necesarios para el normal funcionamiento
de la dependencia en el cual se encuentre asignado, de acuerdo a directrices institucionales. |

2. Realizar el mantenimiento y aseo de |as instalaciones, areas y zonas que le sean asignadas,
de acuerdo con las directrices gubernamentales.

3. Realizar actividades relacionadas con la mensajeria, de acuerdo a las necesidades de la
dependencia donde se encuentre ubicado.

4. Efectuar oportunamente los servicios de transporte de elementos que se requiera en el area
de desempefio, de acuerdo a las necesidades de la dependencia donde se encuentre
asignado.

5. Cumplir con la ejecucidn de tareas y oficios que le sean asignados en el area de
desempefio, de acuerdo con los requerimientos.

6. Cumplir con el uso adecuado y la conservacion de los equipos e instrumentos de trabajo a
su cargo, de conformidad con las normas de higiene y seguridad industrial.

7. Efectuar reporte a su jefe inmediato de las novedades presentadas en la dependencia, de
acuerdo a lineamientos establecidos por la jefatura.

8. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde a la naturaleza del
cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El fotocopiado de los documentos necesarios debe ser apoyado para el normal
funcionamiento de la dependencia en el cual se encuentre asignado, de acuerdo a

directrices institucionales. s
U3 0CT 2013
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2. El mantenimiento y aseo de las instalaciones, areas ¥ zonas que le sean asignadas, deben
ser efectuadas de acuerdo con las directrices gubernamentales.

3. Las actividades relacionadas con la mensajeria, deben ser desempefiadas de acuerdo a las
necesidades de la dependencia donde se encuentre ubicado.

4. Los servicios de transporte de elementos que se requiera en el area de desempefio deben
ser realizados, de acuerdo a las necesidades de la dependencia donde se encuentre
. asignado.

5. La ejecucion de tareas y oficios que le sean asignados en el area de desempefio deben ser
desempefiados, de acuerdo con los requerimientos de la dependencia.

6. El uso adecuado y la conservacién de los equipos e instrumentos de trabajo a su cargo se
debe ser apoyado, de conformidad con las normas de higiene y seguridad industrial.

7. El reporte a su jefe inmediato de las novedades presentadas en la dependencia debe ser
elaborado, de acuerdo a lineamientos establecidos por la jefatura.

8. Los informes requeridos por el superior inmediato se elabora, segun lo estipulado normativa
@ institucionalmente.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos b&n::'m de la estructura y ﬁrganizaclﬁnn administrativa de la Entidad.
2. Conocimientos basicos en clasificacién de correspondencia.
| 3. Servicio al cliente.
4. Cuidado y mantenimiento de bienes e inmuebles.
VI. EVIDENCIAS
De desempefio: Observacion directa de los desempefios del 1 al 7.

| De producto: formato de solicitudes, informes, consolidados de informacion, formatos.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita.

| Terminacion v aprobacion l:Irer educacion basics
prAmana. |
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| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: Conductor
Codigo: 480
Grado: 04
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener en buen estado los wvehiculos automotores segln las directrices
institucionales impartidas por el Despacho de la Secretaria General, con el fin de transportar
personas, suministros o equipos y garantizar su oportuna y éptima movilizacién.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Cumplir las normas de transito y de rodamiento segun las leyes vigentes.

Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacion, conservacion,
aseguramiento y mantenimiento del mismo.

Mantener la confidencialidad de los asuntos que sean de su conocimiento.

Verificar las fechas previstas de vencimientos de seguros o polizas del vehiculo, segin
normas de transito nacional.

Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su
cargo, de acuerdo a directrices y politicas institucionales.

Efectuar el transporte de personal y de implementos a los sitios encomendados, cargando w,r1
descargando materias primas, insumos o mercancia en los sitios indicados de acuerdo con
la necesidad del servicio y directrices institucionales.

Custodiar la seguridad de las personas y elementos, dineros, valores, recursos naturales,
documentos y registros de caracter manual, mecanico ¢ electronico transportados en el
vehiculo a su cargo, de acuerdo a directrices institucionales.

Realizar controles periddicos sobre las necesidades de repuestos y consumo de combustible
e informar al Despacho de la Secretaria General para el respectivo suministro.

Apoyar las acciones de mensajeria y comunicacion externa e interna, de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde a la naturaleza del
cargo.

030CT 2013 %
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_IV. CRITERIOS DE m
1. Las normas de trénsito y de rodamiento se deben desempefiar segin las leyes vigentes.

2. El vehiculo asignado debe ser revisado para su presentacion, conservacion, aseguramiento
y mantenimiento del mismo.

3. La confidencialidad de los asuntos que sean de su conocimiento deben cumplirse de
acuerdo con parametros establecidos.

4. Las fechas previstas de vencimientos de seguros o polizas del vehiculo, deben ser
revisadas, segin normas de transito nacional.

5. Las operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su cargo,
deben ser cumplidas de acuerdo a directrices y politicas institucionales.

6. El transporte de personal y de implementos a los sitios encomendados, cargando y
descargando materias primas, insumos o mercancia en los sitios indicados, deben ser
desempefiados, de acuerdo con la necesidad del servicio y directrices institucionales.

7. La seguridad de las personas y elementos, dineros, valores, recursos naturales, documentos
y registros de caracter manual, mecanico 6 electrdnico transportados en el vehiculo a su
cargo, deben ser custiodados, de acuerdo a directrices institucionales.

8. Los controles periddicos sobre las necesidades de repuestos y consumo de combustible se
deben tramitar al Despacho de la Secretaria General para el respectivo suministro.

9. Las acciones de mensajeria y comunicacion externa e interna, se debe apoyar de acuerdo a
la necesidad del servicio.

s L)% 1 = 13
De Ia reglamentacién vigente del Ministerio de Transporte
Fundamentos de mecénica automotriz.
De la geografia del departamento y sus diferentes vias de acceso.
En relaciones humanas

s RN

Guardar la debida discrecion y reserva de documentos correspondencia y demas
informacién.

6. Restricciones sobre circulacién de vehlculos.
7. De la estructura v organizacién administrativa de la Entidad.
8. Codigo de Policia

U g vl 251,3 198
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VI. EVIDENCIAS
De desempefio: Observacion directa de los desempefios del 1 al 9.
De producto: Informes presentados sobre la documentacién de los vehiculos, de inconsistencias,
anomalias y dafios en el vehiculo presentados.
De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1 al 8.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de educacion basica primaria y Licencia | Seis (6) meses de experiencia laboral.
de conduccién vigente.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 06
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
e e o PROPORITO PRI Supension Dicecta
Conducir y mantener en buen estado los vehiculos automotores segin las directrices
institucionales impartidas por el Despacho de la Secretaria General, con el fin de transportar
personas, suministros o equipos y garantizar su oportuna y 6ptima movilizacién.

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir las normas de transito y de rodamiento segun las leyes vigentes

2. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacién, conservacion,
aseguramiento y mantenimiento del mismo.

3. Mantener la confidencialidad de los asuntos que sean de su conocimiento.

4. Verificar las fechas previstas de vencimientos de seguros o polizas del vehiculo, segun
normas de transito nacional.

5. Realizar operaciones mecéanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su
cargo, de acuerdo a directrices y politicas institucionales.

6. Efectuar el transporte de personal y de implementos a los sitios encomendados, cargando y
descargando materias primas, insumos o mercancia en los sitios indicados de acuerdo con
la necesidad del servicio y directrices institucionales.

7. Custodiar la seguridad de las personas y elementos, dineros, valores, recursos naturales,
“documentos v registros de caracter manual, mecénico ¢ electrénico transportados en el
vehiculo a su cargo, de acuerdo a directrices institucionales.

8. Realizar controles peritdicos sobre las necesidades de repuestos y consumo de combustible
e informar al Despacho de la Secretaria General para el respectivo suministro.

9. Apoyar las acciones de mensajeria y comunicacion externa e interna, de acuerdo a ia
necesidad del servicio.

10. Cumplir cabalmente las comisiones oficiales dentro del Departamento de Santander, en el

‘ransporte de Funcionarios, de acuerdo a instrucciones del inmediato superior.
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11. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, acorde a la naturaleza del

|

cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las normas de transito y de rodamiento se desempefian segun las leyes vigentes.

El vehiculo asignado debe ser revisado para su presentacion, conservacion, aseguramiento
¥y mantenimiento del mismo.

La confidencialidad de los asuntos que sean de su conocimiento deben cumplirse de
acuerdo con parametros establecidos.

Las fechas previstas de vencimientos de seguros o polizas del vehiculo, se revisadan, segun
normas de transito nacional.

Las operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su cargo,
deben ser cumplidas de acuerdo a directrices y politicas institucionales.

El transporte de personal y de implementos a los sitios encomendados, cargando y
descargando materias primas, insumos o mercancia en los sitios indicados, se desempefian,
de acuerdo con la necesidad del servicio y directrices institucionales.

La seguridad de las personas y elementos, dineros, valores, recursos naturales, documentos
Yy registros de caracter manual, mecanico 6 electrénico transportados en el vehiculo a su
cargo, se custiodian, de acuerdo a directrices institucionales.

Los controles periddicos sobre las necesidades de repuestos y consumo de combustible se
tramitan al Despacho de la Secretaria General para el respectivo suministro.

Las acciones de mensajeria y comunicacién externa e interna, se apoyan de acuerdo a la
necesidad del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B L Py -

o~

De la reglamentacion vigente del Ministerio de Transporte.
Fundamentos de mecanica automotriz,

De la geografia del departamento y sus diferentes vias de acceso.
En relaciones humanas

Guardar la debida discrecidon y reserva de documentos correspondencia y demas
informacién.

Restricciones sobre circulacion de vehiculos.

De la estructura y organizacién administrativa de la Entidad.
Codigo de Policia

0 30CT 2013 .




Popaltlss s Codondln

W

o Ssinits
nmcnn-ﬂfmﬂ 1 DE 2013

De desempefio: Observacion directa de los desempefios del 1al 9.

De producto: Informes presentados sobre la documentacion de los vehiculos, de inconsistencias,
| anomalias y dafios en el vehiculo presentados.

De conocimiento: Prueba verbal o escrita de los puntos del 1al 8.

-----------

iﬁ.pmbnmun de aducadonbuim prlmaﬂa y Licam:ial Dluz{ 1m mnmdu experiencia lapore
de conduccién vigente.

aCT 2013
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ARTICULO 2°. Competencias Comunes los servidores publicos. Todos los servidores
publicos a quienes se aplican los Decretos 770 y 785 de 2005, deberan poseer y
evidenciar las siguientes competencias:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones vy

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos vy metas
establecidas por la entidad, las funciones
gue le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus
resuftados.

Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

cumplir los  compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Dirigir las decisiones y

acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de
los usuarios intemos vy
externos, de conformidad con
las responsabilidades pulblicas
asignadas a la entidad.

Atiende y wvalora las necesidades vy
peticiones de los wusuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicios.
Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

|lacceso a la

Hacer uso responsable y claro
de los recursos pulblicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en
su utilizacion y garantizar el
informacion

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades ¥
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora.
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gubernamental. e Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

+ Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

« Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio. -

* Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Alinear el propio |+ Antepone las necesidades de Ia

Compromiso con | comportamiento a las organizacion a sus propias necesidades.

la Organizaciéon |necesidades, prioridades y|e Apoya a la organizacién en situaciones

metas organizacionales. dificiles.

+ Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus acluaciones. |

ARTICULO 3°: Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico de Empleos. Las
competencias Comportamentales por nivel jerdrquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, serédn las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO.
Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacién clara, directa vy
Guiar y dirigir grupos Concrata.
y eslablecer vy | = Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
mantener la desempefio conforme a los estandares.
liderazgo cohesion de grupo | » Promueve la eficacia del equipo.
necesaria para | « Genera un clima positivo y de seguridad en sus
alcanzar los colaboradores.
objetivos « Fomenta la participacién de todos en los
organizacionales. procesos de reflexidn vy de toma de decisiones.
= Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
Institucionales.
Determinar = Anlicipa situaciones y escenarios futuros con
Plansacidn eficazmente las acierto. o
metas y prioridades | « Establece objetivos claros vy concisos,
L nstitucionales. | estructurados vy coherentes con las metas |
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COMPETENCIA W CONDUCTAS ASOCIADAS
identificando las organizacionales.
acciones, los | » Traduce los objetivos estratégicos en planes
responsables, los practicos y factibles.

plazos ¥ los
recursos requeridos
para alcanzarias,

« Busca soluciones a los problemas.
s Distribuye el tiempo con eficiencia,
» Establece planes alternativos de accion.

Elegir entre una o
varias  alternativas
para solucionar un
problema o atender

s Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.
« Efectia cambios complejos y comprometidos en

Toma De una _ﬁituacid:n. sus actividades o en las funciones que tiene
Deckiioviag mmpramauéndqse asignadas cuando detecta problemas o
con acciones dificultades para su realizacién.

concretas ¥ | = Decide bajo presidn.
consecuentes con la Decide en situaciones de alta complejidad e
decision. incertidumbre
Ema ? * Identifica necesidades de formacion y
assavlie. o6 sl Capamtamﬁn ¥y propone acciones para
Sotabcaderen aatml’alrcerlals.
articiixndo ' | Pqn‘mta niveles de gutennmla con el fin de
potencislidades v estimular el desarrollo integral del empleado.
eisektaties * Delega de manera efectiva sabiendo cuando
indhidaakie cid aé intervenir y cuando no hacerlo.
Di ion y de la organizacion | * Hace uso de las habilidades y recursos de su
Desarvolic de para optimizar la grupo de trabajo para i_llmnzar las metas y los
Personal calidad 4o o estandares de productividad.

contribuciones de
los equipos de
trabajo y de las
personas, an al
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales

presentes y futuras.

» Establece espacios regulares de
retroalimentacion v reconocimiento  del
desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
desempefio.

« Tiene en cuenta l|as opiniones de sus
colaboradores.

= Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

Conocimiento Del
Entormo

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder

= Es consciente de las condiciones especificas del

entorno organizacional. V)
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DEFINICION DE
COMPETENCIA | ™ - CONDUCTAS ASOCIADAS
que influyen en el |« Estd al dia en los acontecimientos claves del
entorno 1 sector y del Estado.
Organizacional. * Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

« |dentifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir
con los propdsitos organizacionales.

NIVEL ASESOR
coPeETENCIA | . DERINICIONDE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

« Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de
resultados dela alta direccidn.

= Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han

Experticia Aplicar el conocimiento profesional | sido asignados.

Profesional

en la resolucion de problemas vy
transferirio a su entorno laboral.

= Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios © propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

= Se comunica de modo lbgico,
claro, efectivo y seguro.

Conocimiento del
entormo

Conocer e interpretar la
organizacién, su funcionamiento y
sUS relaciones  politicas vy
administrativas.

« Comprende el entorno
organizacional que enmarca |as
situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para
emitir  juicios, conceptos o
propuestas a desarmollar.

» Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entomo.

Construccion de
relaciones

Establecer vy mantener relaciones
cordiales y reciprocas con redes o
| grupos de personas internas vy
externas a la organizacién que
faciliten la consecucion de los

» Ultiliza sus contactos para conseguir
objetivos

= Comparte informacion
establecer lazos.

s Interactia con otros de un modo

Dare

0 3 0CT 2013
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

objetivos institucionales.

efectivo adecuado.

Iniciativa

Anficiparse a los problemas
iniciando acciones para superar los
obstaculos vy alcanzar metas

* Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccién.

» Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para

concretas.

solucionarios.
* Reconoce y
pportunidades.

hace viables las

NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
Continuo

Experticia
profesional

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos,
destrezas y habilidades,
con el fin de mantener
altos estandares de
eficacia organizacional.

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucion de problemas
y transferilic a su
entorno laboral.

|_Correctamente.

= Aprende de |la experiencia de otros y de la
propia.

+ Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
implanten en la organizacion.

* Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo.

» Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

*» Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

* Asimila nueva informacibn y la aplica

= Analiza de un modo sistemdtico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la
informacién relevante.

= Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

» |dentifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.

= Clarifica datos o situaciones complejas.

* Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

0.3 0CT 2013
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DEFINICION DE LA
_COMPETENCIA

Trabajar con otros de
forma conjunta y de

« Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion,

« Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o
de los miembros del mismo.

manera participativa, | « Planifica las propias acciones teniendo en
Tm%it :::g:inpny integrando aafymun cuenta la rapeprcusbn de las mismas para la
para la consecucion de| consecucién de los objetivos grupales. |
metas  institucionales | » Establece dialogo directo con los miembros
comunes. del equipo que permita compartir informacion
e ideas en condiciones de respeto vy
cordialidad.
e Respeta criterios dispares vy distintas
opiniones del equipo.
« Dfrece respuestas alternativas.
» Aprovecha las oportunidades y problemas
Gaitatiie RO para dar soluciones novedosas.
Creatividad e nuevas - ideas, | m::s PSS, oM, (U8, PmOE Y
Innovacion conceplos, métodos vy ;

soluciones.

+ Busca nuevas altenativas de solucion y se |
ammesga a romper esquemas tradicionales. |

= |nicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo (para el Nivel Profesional):

Liderazgo
de Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de
orientador y guia de un
grupo O equipo de

trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a
las normas y
promoviendo la
Efectividad an @
consecucion de
objetivos y metas
institucionales.

_,_pymgﬂwg&laa metas uestas,

» Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para
la identificacibn de planes y actividades a |
seguir.

Facilita la colaboracibn con otras areas y
dependenciaz

Escucha y tiene en cuenta ias opiniones ag |
los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder

L
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» Garantiza que el grupo tenga la informacién

s Explica las razones de las decisiones.

necesaria.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o
varias alternativas para
solucionar un problema
y tomar las acciones
concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

* Elige alternativas de soluclones efectivas y

suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones gue demandan su
atencion.

Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sUS
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o mejores
practicas que pueden optimizar el
desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

NIVE

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTASASOCIADAS

Experiencia
Técnica

i

|

|Entender y aplicar los
| conocimientos  técnicos
del d4rea de desempefio
¥ mantenerios
actualizados

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacidon.
Aplica el conocimiento técnico a las|
actividades cotidianas. |
Analiza la informacidn de acuerdo con las
necesidades de |la organizacién. I
Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos
procedimientos en los gue esta involucrado,
Resuelve problemas  utilizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad
y garantizando indicadores y estandares
establecidos. |

Trabajo en equipo

| Trabajar con otros para

Identifica claramente los objetivos del grupo |
y orienta su trabajo a la consecucion de los "
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compeTENCiA | DEFINICION DE LA CONDUCTASASOCIADAS
___COMPETENCIA .
conseguir metas | mismos.
comunes + Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.
= Propone y encuentra formas nuevas y
Presentar ideas y| eficaces de hacer las cosas
Creatividad e métodos novedosos Y |e Es recursivo
Innovacién concretarlos en acciones |« Es practico
» Busca nuevas alternativas de solucién
+ Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para  optimizar los
resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
COMPETENCIA DEFINICION DE mn.u CONDUCTAS ASOCIADAS
« Evade temas que Iindagan sobre
informacién confidencial.
+ Recoge solo informacion imprescindible
para el desarrollo de la tarea.
+ Organiza y guarda de forma adecuada la
Manejar con respeto las| informacion a su cuidado, teniendo en
Manejo de la informaciones personales| cuenta las normas legales y de la
Informacion e institucionales de que| organizacion.
dispone. +« No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.
« Es capaz de discemir qué se puede hacer
pliblico y qué no.
« Transmite informacién oportuna y objetiva. |
Enfrentarse con|e Acepta y se adapta faciimente a los
flexibilidad y versatilidad a| cambios
Adaptacion al | situaciones nuevas para|s Responde al cambio con flexibilidad.
cambio aceptar los cambios | « Promueve al cambio.
positiva ¥
constructivamente. | |
Adaptarse a las politicas |« Acepta instrucciones aunque se difiera g
Disciplina institucionales y buscar| ellas.
| informacion de los [« Realiza los cometidos v tareas del puesto
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cambios en la autoridad| de trabajo.

competente. » Acepta la supervision constante.

+ Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la |
organizacion.

'Establecer y mantener|s Escucha con interés a las personas Yy

relaciones de trabajo| capta las preocupaciones, intereses y

amistosas y positivas,| necesidades de los demas.

Relaciones basadas en lale Transmite eficazmente las ideas,
Interpersonales |comunicacién abierta y| sentimientos e informacién impidiendo con
fluida y en el respeto por| ellc malos entendidos o situaciones
los demas. confusas que puedan generar conflictos.

* Ayuda al logro de los objetivos articulando
Cooperar con los demas| sus actuaciones con los demas.
Colaboracion | con el fin de alcanzar los |« Cumple los compromisos que adquiere.
objetivos institucionales. |« Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo.

ARTICULO 4°. A los servidores que al momento del establecimiento del presente manual
especifico de funciones y competencias laborales se encuentren prestando sus servicios
en la Entidad, no se les exigiran requisitos distintos a los ya acreditados.

ARTICULO 5°. De las Equivalencias entre Estudios y Experiencia; Los requisitos que trata
el presente Decreto no podran ser disminuidos; sin embargo la autoridad competente al
adoptar la respectiva planta de de empleos, de conformidad con las funciones y los
requisitos especificos se aplicaran las equivalencias establecidas en el articulo 25 y 26 del
Decreto 785 del 17 de marzo del 2005 asi:

25.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional:
25.1.1 El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

25.1.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

25.1.1.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

25.1.1.3 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional. L TR

25.1.2 Ei tiulo de posgrado en ln modalidad de masstifa por: 0 30CT 2013
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25.1.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional, o

25.1.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

25.1.2.3 Terminacibn y aprobacibn de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

25.1.3 El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

25.1.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional, o

25.1.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

25.1.3.3 Terminacibn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

25.1.4 Tres (3) aflos de experiencia profesional por titulo profesional adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo.

25.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

25.2.1 Titulo de formacién tecnoldgica o de formacitn técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la aprobacion
de los estudios en la respectiva modalidad.

25.2.2 Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, v viceversz

25.2.3 Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60)
horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para
ambos casos.

5.2 4 Diploma de bachiller en cualaguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) aflos de educacion bésica secundaria y CAP de Sena.

0.3 0CT 2013
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25.2.5 Aprobacion de un (1) afio de educacibn basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién bésica
primaria.

25.2.6 La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se establecera asi:

25.2.6.1 Tres (3) afos de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del Sena.

25.2.6.2 Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

25.2.6.3 Tres (3) aftos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

PARAGRAFO 1o. De acuerdo con las necesidades del servicio, las autoridades
competentes determinaran en sus respectivos manuales especificos o en acto
administrativo separado, las equivalencias para los empleos que lo requieran, de
conformidad con los lineamientos establecidos en el presente decreto.

PARAGRAFO 2o0. Las equivalencias de que trata el presente articulo no se aplicarén a los
empleos del area médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema de
Seguridad Social en Salud.

Art 26. PROHIBICION DE COMPENSAR REQUISITOS. Cuando para el desempefio de
un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados,
titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo
establezca.”

ARTICULO 6°. Las funciones y requisitos establecidos en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los empleos que en la actualidad se encuentran
vigentes en la oferta publica, continuaran tal y como se ofertaron hasta el cumplimiento
del periodo de prueba correspondiente, una vez superado este evento la entidad debera
realizar los ajustes necesarios para la nueva estructura administrativa de los Decretos No.
0263 -0264 del 03 de Octubre del 2013.

ARTICULO 7°. El Director Administrativo de Talento Humano o quien haga sus veces,
entregara a cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcion o modificacion del manual se afecten las eslablecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

br-




DR il R G

Gopadtlen ks Cobonie

("ﬂ
% R L AP
DECRETONa: / / | DE 2013

ARTICULO 8°. El Gobemador del Departamento mediante acto administrativo adoptard
las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual aspecifico
de funciones y de competencias laborales.

ARTICULO 9°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicién, modifica en

lo pertinente al Decreto 066 del 14 de marzo de 2006 y demas disposiciones que le sean
contrarias.

ESxpedido en Bucaramanga a los,

0 3 0CT 2013

Publiguese y Cimplase,

il

H{GHARD ALFONSO AGUILAR VILLA
Gobernador

oo
-l“b\'
A
Reviso: Jorge amacho —Oficing Asesora Juridica ‘7

F
~rwactio: Gladys Elena Higuera Sema- Secretaria General
ivonne Marcela Rondén Prada- Directora Talento
MNubis Cecllla Pedroza Vargas / Eliecer Delgado J I
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